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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie dot. wolnego stanowiska pracy -
inspektora do spraw sekretarsko-biurowych i
kancelaryjnych w Wydziale Ruchu Drogowego
Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach.

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektora
do spraw sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych w Wydziale Ruchu Drogowego
Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach.

Ogtoszenie nr: 141341

Data ukazania sie ogtoszenia: 02 marca 2012 r.

Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatow na stanowisko:

inspektor

do spraw sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych
w Wydziale Ruchu Drogowego

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Gliwicach
ul. Powstancow Warszawy 12
44-100 Gliwice

Miejsce wykonywania pracy:

Gliwice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie przesytek i korespondencji wptywajacej do wydziatu, rozdzielanie jej i
wydawanie oraz odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentoéw i
przesytek wptywajacych i wychodzacych z wydziatu, w celu udokumentowania
wptywu i wyptywu dokumentow.

Przedktadanie dokumentdw i korespondencji do podpisu naczelnikowi wydziatu oraz
rozdzielanie jej po dokonaniu dekretacji, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentow w wydziale.

Kopertowanie, adresowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji, w celu jej
doreczenia adresatom.

Sporzadzanie, przepisywanie, powielanie dokumentéw na polecenie przetozonego, w
celu zapewnienia biezacej realizacji zadan.

Ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow, absencji pracownikow i policjantéw,
sporzadzanie wykazow naleznosci pienieznych, w celu dostarczenia aktualnych
informacji kierownictwu i przekazywanie odpowiednich zestawien do Zespotu
Finansow i Zaopatrzenia.

Obstugiwanie komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowy, w celu



uzyskania i przekazania informacji powstatych w toku biezacej pracy.

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw wydziatu i
przekazywanie ich do archiwum, w celu zapewnienia ich wiasciwego
przechowywania.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca w systemie oSmiogodzinnym. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor
ekranowy (czas pracy przy monitorze ponizej 4 godzin dziennie), fax, kserokopiarke. Na
stanowisku pracy wystepuje oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca biurowa zwiazana z
obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy w Wydziale Ruchu Drogowego usytuowane jest na parterze w budynku
KMP w Gliwicach przy ulicy Powstancow Warszawy 12. Budynek nie jest dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdow.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 12 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy w
administracji

pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
umiejetnos¢ wspbtpracy,
umiejetnos¢ komunikowania sie,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz drukarki i kserokopiarki.



wymagania dodatkowe

wyksztatcenie Srednie administracyjno-biurowe

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne'.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

kopie dokumentéw potwierdzajacych 1 rok doswiadczenia w pracy w administracji,



wyzej wymienione oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna data oraz odrecznym
podpisem.

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda sie w gronie najlepszych kandydatow

Termin sktadania dokumentow:
12-03-2012
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji
Powstancow Warszawy 12
44-100 Gliwice

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze: 1 560,91 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.
Oferty niepodpisane odrecznie, niekompletne, niespetniajace wymogoéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich ztozenia w siedzibie Komendy

Miejskiej Policji w Gliwicach lub data stempla pocztowego).

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KMP w
Gliwicach, a kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach selekgcji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (032) 336-93-43 lub (032) 336-93-95.



Metryczka

Data publikacji : 02.03.2012
Data modyfikacji : 01.03.2012

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Marek Stomski

Osoba udostepniajaca informacje:
Marek Stomski Zesp6t Komunikacji Spoteczne;

Osoba modyfikujgca informacje:
Marek Stomski


https://gliwice.bip.policja.gov.pl/011/rejestr/12902,dok.html

