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Komenda Miejska Policji w Lublinie

Komendant Miejski Policj poszukuje kandydatéw na stanowisko:inspektor do spraw obstugi
kancelaryjno-biurowej w Komisariacie Policji V w Lublinie oraz w Komisariacie Policji VIl w Lublinie

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ogtoszenie o0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 2

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Lublinie
ul. Pétnocna 3
20-064 Lublin

Miejsce wykonywania pracy:

Lublin

1. Komisariat Policji V w Lublinie
ul. Koncertowa 4A, 20-843 Lublin

2. Komisariat Policji VIII w Lublinie
ul. Pitsudskiego 17, 20-407 Lublin

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zwigzanych z dokumentami jawnymi i
niejawnymi (przyjmowanie, rejestrowanie, w obowigzujgcych dziennikach i rejestrach,
wysyfanie za posrednictwem poczty specjalnej i poczty polskiej, przedktadanie do dekretacji)
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych.

Prowadzenie aktualizacji zbioru przepiséw prawnych komorki organizacyjnej i zapoznawanie z



trescig aktéw prawnych policjantéw i pracownikéw cywilnych zgodnie z dektetacjg Komendanta
Miejskiego Policji lub Komendanta Komisariatu.

Przygotowywanie projektéw pism na polecenie Komendanta Komisariatu.

Prowadzenie rejestrow urlopdw wypoczynkowych, badan profilaktycznych, zwolnien lekarskich
policjantéw i pracownikéw cywilnych komisariatu.

Prowadzenie rejestru pieczeci, stempli, referentek, kluczy.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji celem ztozenia w sktadnicy akt KMP w Lublinie.

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

Praca na zastepstwo poza siedzibg urzedu w jednostkach organizacyjnych KMP w Lublinie : w
Komisariacie Policji V w Lublinie i w Komisariacie Policji VIl w Lublinie

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

KOMISARIAT POLIC)I V W LUBLINIE

Praca w sekretariacie KP V na stanowisku o charakterze kancelaryjno- biurowym przy uzyciu
sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych (fax, xero itp.) Miejsce pracy : | pietro
budynku 2- pietrowego z 1 winda. Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, posiada podjazd dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich oraz
odpowiednio dostosowane toalety.

KOMISARIAT POLICJI VIII W LUBLINIE

Praca w sekretariacie KP VIl na stanowisku o charakterze kancelaryjno- biurowym przy uzyciu
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych (fax, xero itp.).

Miejsce pracy: parter budynku 1 kondygnacyjnego. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych.

W komisariatach nie wystepuja warunki ucigzliwe/szkodliwe/ niebezpieczne.

Inne

Zachecamy do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
kancelaryjno- biurowej

pozostate wymagania niezbedne:



znajomos¢ pracy kancelaryjno- biurowej;
znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen
biurowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnos¢, dyscyplina pracy, komunikatywnosé,
terminowos¢, samodzielnos¢.

wymagania dodatkowe

6 miesiecy doSwiadczenia w pracy kancelaryjno- biurowej w urzedach administracji publicznej;

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace dostep do informacji niejawnych oznaczone
klauzulg "scisle tajne".

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 dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o0 ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

Inne dokumenty i osSwiadczenia:

Termin skladania dokumentow:

22-08-2014

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lublinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Pétnocna 3

20-064 Lublin



z dopiskiem: "Oferta zatrudnienia na zastepstwo - inspektor"

Inne informacje:

Inne informacje: Oferty nie spetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz otrzymane po
terminie nie zostang rozpatrzone (liczy sie data stempla pocztowego). Kandydaci
zakwalifikowani do konkursu zostang powiadomieni o jego terminie. Odpowiadamy tylko na
oferty kandydatéw zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej. Pozostate oferty zostang
komisyjnie zniszczone. KMP w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen

o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych
Zrédtach o podobnym charakterze.

Wytworzyt/Odpowiada: Komendant Miejski Polic;ji
Jednostka organizacyjna:Komenda Miejska Policji w Lublinie
Udostepnit: Krystyna Kaminska

Komorka organizacyjna: Wydziat Kadr i Szkolenia

Metryczka
Data publikacji : 18.08.2014 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 21.12.2015 Komenda Miejska Policji w Lublinie

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Konrad Slusarczyk

Osoba udostepniajgca informacje:
Konrad Slusarczyk Wydziat Kryminalny KMP

Osoba modyfikujaca informacje:
Konrad Slusarczyk
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