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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY
W KORPUSIE SE.UZBY CYWILNEJ

( konkurs wewnetrzny)

Komenda Miejska Policji w Opolu

Komendant Miejski Policji poszukuje osoby na stanowisko:

starszego referenta w Ogniwie L.gcznosci i Inférmatyki Komendy Miejskiej Policji w Opolu
Wymiar etatu: pelny

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Miejska Policji w Opolu

Gléwne zadania realizowane na stanowisku:

1. Przyjmuje i ewidencjonuje przesyilki wplywajace oraz wysyta korespondencje do
jednostek podlegtych i innych podmiotdw zewnetrznych. Prowadzi dokumentacje
kancelaryjno-biurowsg (dzienniki, ewidencje, rejestry, ksigzki doreczen) - dba o rzetelne
ich prowadzenie. Prowadzi rejestr delegacji stuzbowych.

2. Wykonuje czynno$ci zwigzane z  kompletowaniem, przechowywaniem,
porzadkowaniem i przekazywaniem do sktadnicy akt spraw ostatecznie zatatwionych.
Sporzadza spisy akt przekazanych oraz protokoty brakowania dokumentaciji
niearchiwalne;j.

3. Obstuguje policyjne i pozapolicyjne bazy danych pod katem sprawdzen i rejestracji,
a takze poczte SEPP i SNP.

4. Aktualizuje i dokonuje okresowych inwentaryzacji wszystkich przepiséw resortowych

oraz przeprowadza inwentaryzacje otrzymanych dokumentéw jawnych tj. (aktow
prawnych i innych) bedacych na stanie Ogniwa Laczno$ei i Informatyki, przedkiada
Kierownikowi Ogniwa dokumenty do dekretacji, a nastgpnie przekazuje je
pracownikom tut. ogniwa celem realizacji.

5. Dokonuje rejestracji danych w KSIP w obszarach — osoba, rzecz, fakt, podmiot,
pokrzywdzeni, przejecia w zakresie wskazanym we wniosku o nadanie, zmiane lub
cofniecie uprawnien do przetwarzania informacji w KSIP np.: dokumentacja
rejestracyjna - druki KSIP, rejestracja dot. wykraczajacych kierowcéw na podstawie
kart MRD-5; rejestracja zakonczen prokuratorskich. Na podstawie zlecanych
weryfikacji prowadzi prace polegajace na usuwaniu danych osobowych z bazy KSIP,
przygotowuje protokoty i petng dokumentacje. Stosuje si¢ do obowigzujgcych
wytycznych w zakresie usuwania danych z KSIP.



Inne informacje:
Wynagrodzenie wg mnoznika 1,8000 kwoty bazowej wynosi 4.731,37 zl. brutto + dodatek za

wystuge lat.

Co oferujemy:

Indywidualny rozktad czasu pracy.

e Miejsce do éwiczen lub zajeé sportowo-rekreacyjnych w miejscu pracy.
e Pomieszczenie lub stojak na rowery na terenie urzedu.
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw.
e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow.
Dostepnosé:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwng uwaga
bez wzgledu na pleé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chronionag.

Jako osoba z niepelnosprawnos$cia nie mozesz korzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu — nie skladaj dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnose.
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych, wynidst co
najmniej 6%.

Warunki pracy:

Budynek 1 pomieszczenia urzedu nie s3 dostosowane do potrzeb o0séb
niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Praca przy monitorze ekranowym, w pomieszczeniu biurowym, w warunkach
normalnych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Ci¢ o tym
mailowo lub telefonicznie — (jezeli nie podate$ adresu e-mail).

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna odebra¢ je w urzedzie (ale nie
odeslemy ich).

Oferty niekompletne lub nie spetniajace wymogoéw oraz nadane po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) zostang odrzucone, bez informowania zainteresowanych.
Dotyczy to takze uzupekienia ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty
1 wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze.
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapisOw ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.



