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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku Inspektora
Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji w
Czerwionce- Leszczynach

Komendant Miejski Policji w Rybniku poszukuje kandydata na stanowisko: Inspektora
Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji w Czerwionce- Leszczynach Komendy
Miejskiej Policji w Rybniku do spraw sekretarsko- biurowych i kancelaryjnych

Ogtoszenie 0 naborze, w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Liczba lub wymiar etatu: 1,0 etatu
Miejsce wykonywania pracy:

Komisariat Policji w Czerwionce - Leszczynach
ul. 3-go Maja 40

44-230 Czerwionka - Leszczyny

Gtéwne obowiazki:

prowadzi obstuge organizacyjng i kancelaryjno - biurowg Komendanta Komisariatu Policji w
Czerwionce - Leszczynach i jego zastepcy oraz obstuge kancelaryjno - biurowg komérek
komisariatu w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji,



ewidencjonuje korespondencje jawng wptywajgca i wychodzacg z Komisariatu Policji w
Czerwionce - Leszczynach w celu udokumentowania wptywu i wyptywu tych dokumentéw,
stanowigcych podstawe podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych,

prowadzi rejestry i ewidencje pomochnicze oraz obstuguje centrale telefoniczng sekretariatu i
udziela odpowiedzi na zapytania sgdéw, prokuratury badz innych jednostek policji w danej
sprawie w celu zapewnienia wtasciwej pracy komisariatu,

rejestruje, aktualizuje i gromadzi akty prawne oraz dystrybuuje do zainteresowanych komoérek
organizacyjnych komisariatu w celu wtasciwej realizacji zadan ustawowych i polecen
przetozonych,

odbiera i nadaje przesytki pocztowe oraz korespondencje resortowg jawna wraz z dowodami
rzeczowymi.

opracowuje i przekazuje do sktadnicy akt dokumentacje podlegajgcej archiwizacji na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, w celu wtasciwego ich przechowywania,

sporzgdza wykazy zapotrzebowania na materiaty biurowe, ksigzki, rejestry, druki, srodki
czystosci na podstawie zapotrzebowania poszczegdlnych komérek stuzbowych komisariatu w
celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan.

bierze udziat w inwentaryzacji mienia komisariatu w celu sprawdzenia stanu faktycznego ze
stanem ewidencyjnym majatku.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca biurowa w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym. Oswietlenie naturalne
i sztuczne. Wymuszona pozycja Ciata - siedzgca. Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych:

komputera, monitora ekranowego, drukarki, kserokopiarki, telefonu, niszczarki dokumentéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne:



Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw.

Stanowisko pracy jest usytuowane na | pietrze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie

powyzej 6 miesiecy pracy w administracji lub w pracy biurowe;.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie: srednie administracyjno - biurowe,

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,
poufne” / upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ komunikowania sie,

umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej,

rzetelnos¢ i terminowos¢.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnienie wymagan formalnych:

podanie,

zyciorys napisany wtasnorecznie,



oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenie dotyczace posiadania polskiego obywatelstwa,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej i pracownikéw
nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania - RODO + oswiadczenie kandydata na
stanowisko pracy w Korpusie Stuzby Cywilnej w KMP w Rybniku

w przypadku oséb niepetnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do 18.09.2020 roku

na adres :

Komenda Miejska Policji w Rybniku

Plac Armii Krajowej 5

44-200 Rybnik

lub ztozy¢ osobiscie w Zespole Prezydialnym KMP w Rybniku z dopiskiem na kopercie
» inspektor Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji w Czerwionce -Leszczynach
KMP w Rybniku ,,

Inne informacje:

Umowa w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej do dnia 29.01.2021 roku.



Wynagrodzenie zasadnicze 2640,94 ( dwa tysigce szes¢set czterdziesci 94/100) zt brutto
(mnoznik 1,2997 ) + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spetniajgce wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mail o kolejnych etapach selekcji.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zZwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 4295219.
Metody i techniki naboru:

- sprawdzian wiedzy w zakresie stosowania:

znajomosci Zarzadzenie Nr 20 MSWiA z dnia 19.04.2016 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWIA /Dz. Urz. MSWiA 2016 poz. 20/,

znajomos$¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67/,

znajomos¢ Zarzadzenie Nr 920 KGP z dnia 11.09.2008 roku w sprawie metod i form
wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji /Dz. Urz. KGP 2008.16.95/,

znajomosci Zarzadzenia Nr 26 KGP z dnia 19.02.2018 roku w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji./Dz. Urz. KGP 2018.34/.

- rozmowa kwalifikacyjna.

Zataczniki :

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej i pracownikéw



nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania - RODO + oswiadczenie kandydata na
stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Rybniku.
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