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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabodr na stanowisko na Starszy referent w Zespole
Kadr i Szkolenia w Rudzie Slaskig]

Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Starszy referent

w Zespole Kadr i Szkolenia

ogtoszenie 0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar etatu: 0,5

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Ruda Slaska

Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

41-709 Ruda $laska

ul. Gen. Hallera 9

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Odreczna ewidencja pism, dokumentéw i przesytek wptywajgcych i wychodzacych z zespotu

ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw i absencji pracownikéw i funkcjonariuszy



obstuga systemu informatycznego SKOP KADRA
sporzadzanie rozkazéw o wyrdznieniu policjantéw

przyjmowanie i dokonywanie oceny kompletnosci dokumentéw sktadanych przez kandydatéw
do stuzby w Policji

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:
wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji
pozostate wymagania niezbedne:

wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na stanowisku, m.in.:

znajomos¢ ustawy o Policji;

znzajomosc¢ rozporzgdzenia w sprawie urlopéw policjantéw;

znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie praw i obowigzkdéw oraz przebiegu stuzby policjantéw;

znajomos¢ rozporzgdzenia w spr. postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do oséb
ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby w Policji

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji
rzgdowej;

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych niezbednych do realizacji zadah na stanowisku
pracy

planowanie i organizacja pracy, rzetelnos¢, terminowos¢

wymagania dodatkowe:

wiedza z zakresu przepiséw kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢ komunikowania sie i wspétpracy

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
umyslne przestepstwo skarbowe;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o



posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe (Swiadectwo
pracy, zaswiadczenia).

Termin sktadania dokumentow:
16-05-2011r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Mlejska Policji

ul. Gen. Hallera 9

41-709 Ruda Slaska

Inne informacje:

Praca w wymiarze 0,5 etatu, tj. 4 godziny dziennie. Wynagrodzenie zasadnicze 881, 64 brutto +
dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5 do 20 proc. wynagrodzenia zasadniczego.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane. Zastrzegamy sobie mozliwos¢
kontaktowania sie z wybranymi osobami. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang
poinformawani telefonicznie.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 2449218 lub (32) 2449219
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