KOMENDA MIEJSKA Rybnikdnia 14 12 2%  roku
POLICJI W RYBNIKU

Ks —1112-33/4114/2020

OGLOSZENIE

Komendant Miejski Policji w Rybniku poszukuje kandydata na stanowisko:
Technika Zespolu Finanséw i Zaopatrzenia Komendy Miejskiej Policji w Rybniku

Ogloszenie o naborze, w celu zastepstwa nicobecnego pracownika cywilnego Policii.

Liczba lub wymiar etatu: 0,5 etatu
Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Miejska Policji w Rybniku
Plac Armii Krajowej 5

44-200 Rybnik

Gléwne obowigzki:

1. Wykonywanie prac kancelaryjnych dla Zespotu Finansow i Zaopatrzenia KMP w Rybniku
polegajacych na :

* prowadzeniu ewidencji przepiséw,

* prowadzeniu wykazoéw przesylek nadanych,

* prowadzeniu ksigzek dorgezen przesytek miejscowych,

« obstuga ksera,

prowadzenie prac archiwizacyjnych ( przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,
sporzadzanie spiséw archiwizacyjnych ),

* sporzadzanie list obecnosci, wykazu przepracowanych godzin.
2. Prowadzenie elektronicznego rejestru faktur.
3. Obsluga poczty elektronicznej.
4. Sporzadzanie dokumentéw na polecenie przelozonego w celu zapewnienia biezacej
realizacji zadan.
5. Prowadzenie rejestru zakupu towaréw i ustug.
6. Sporzadzanie comiesigcznych zestawien wydanych positkéw dla 0s6b zatrzymanych.
7. W okresie zimowym sporzadzanie list na positki profilaktyczne dla funkcjonariuszy.
8. Przygotowywanie dokumentéw w procesie powierzenia mienia.
Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca biurowa w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym lub czterogodzinnym. Os$wietlenie
naturalne i sztuczne. Wymuszona pozycja ciata — siedzgca. Koniecznos¢ korzystania z urzgdzen

biurowych: komputera, monitora ekranowego, drukarki, kserokopiarki, telefonu, niszczarki
dokumentow.



Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne:

Wejscie do budynku jest dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych tylko parter budynku.
Stanowisko pracy jest usytuowane na parterze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:
*  wyksztalcenie: $rednie
dos$wiadczenie zawodowe: znajomosé przepisow w zakresie pracy kancelaryjno-
biurowej oraz umiejetnosé stosowania ich w praktyce,
* umiej¢inosci: organizacja pracy whasnej
wspdlpraca
szybkie i sprawne dzialanie
praca zespolowa,
interpretacja i stosowanie przepisow,
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie arkusza kalkulacyjnego i
edytora tekstu.

Wymagania pozadane:
*  wyksztalcenie: wyzsze

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan
formalnych:

* podanie skierowane do Komendanta Miejskiego Policji w Rybniku,

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

* oswiadezenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

* oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii,

oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umy$ine

przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych ,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* oswiadczenie dotyczgce posiadania polskiego obywatelstwa,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe: znajomos$¢ przepisdow

w zakresie pracy kancelaryjno- biurowej oraz umiej¢inosé stosowantia ich w praktyce,

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej i pracownikow

nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania ~ RODO + o$wiadezenie kandydata

na stanowisko pracy w KMP w Rybniku,

w przypadku oséb niepelnosprawnych orzeczenie o stopniu niepeinosprawnosci.

29 1. 200

Dokumenty nalezy przeslaé w terminie do roku

na adres :

Komenda Miejska Policji w Rybniku

Plac Armii Krajowej 5

44-200 Rybnik

lub zlozy¢ osobisicie w Zespole Prezydialnym KMP w Rybniku z dopiskiem na kopercie
.» Technik Zespota Finanséw i Zaopatrzenia KMP w Rybniku ,,



Inne informacje:

Umowa w celu zastepstwa nicobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej do marca 2022 roku.

Wynagrodzenie zasadnicze 1 207,28 zt + 7,68 % premii oraz dodatek z tytutu wyshugi lat pracy
(od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogow formalnych oraz ztozone po terminie

(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych
dokumentow,

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

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ple¢, wick, niepelnosprawnosé, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
Jjakakolwiek inna cechg prawnie chroniona.

Do skiadania dokumentow zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod or tel. 32 42 95 219.

Metody i techniki naboru:

— rozmowa kwalifikacyjna w zakresie znajomosci nizej wymienionych przepisow, aktow prawnych

* Ustawa z dnia 14.06.1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego — Dz.1J.2020 poz.
256 1.

* Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29.06.2018 roku
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o $wiadczeniach odszkodowawczych

przyshugujacych w razie wypadku lub choroby pozostajgcych w zwigzku ze shuzba -
Dz.U.2018 poz. 1448.

*  Decyzja Nr 647/17 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Katowicach z dnia 27.12.2017
roku w sprawie zasad postepowania z dokumentami jawnymi w Komendzie Wojewddzkiej

Policji i podleglych jej jednostkach organizacyjnych Policji oraz jednostkach terenowych
Policji wojewodztwa slgskiego / skan w zataczeniu/.



Zalaczniki :

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.

Decyzja Nr 647/17 Komendanta Wojewédzkiego Policji w Katowicach z dnia 27.12.2017 r.
w sprawic zasad postepowania z dokumentami jawnymi w Komendzie Wojewodzkiej

Policji 1 podlegtych jej jednostkach organizacyjnych Policji oraz jednostkach terenowych
Policji wojewddztwa $lgskiego
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