
Komenda Powiatowa Policji w Dzierżoniowie

Ogłoszenie o naborze nr 26297 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO

02
maja
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: obsługi knacelaryjno-biurowej
w Wydziale Prewencji Komendy Powiatowej Policji w Dzierżoniowie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Dzierżoniów

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Dzierżoniowie
ul. Ząbkowicka 57
58-200 Dzierżoniów

 

WARUNKI PRACY
Praca na stanowisku administracyjno-biurowym, ma charakter pracy głównie umysłowej, odbywa się przede
wszystkim w pozycji siedzącej. Praca w systemie jednozmianowym w godz. 7.30 - 15.30. Stanowisko
wyposażone jest w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyżej 4 godzin dziennie, z naturalnym i
sztucznym oświetleniem. Praca wymaga przemieszczania się po piętrach budynku przy użyciu schodów.
Miejsce pracy znajduje się na I kondygnacji Komendy Powiatowej Policji w Dzierżoniowie przy ul.
Ząbkowickiej 57, budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych - brak wind,
podjazdów, toalet dostosowanych dla osób niepełnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji (E-Komenda - RSoW) Wydziału Prewencji;
Sporządzanie okresowych analiz i sprawozdań na potrzeby Wydziału Prewencji;
Przyjmowanie i przekazywanie zadekretowanej korespondencji do dalszej realizacji;
Opracowywanie poczty przeznaczonej do wysłania drogą resortową i pozaresortową;
Prowadzenie Rejestrów w formie papierowej, niezbędnych do ewidencjonowania danych oraz informacji
związanych z obiegiem dokumentacji realizowanej przez Wydział Prewencji;
Archiwizowanie dokumentów wytworzonych przez pracowników wydziału i przekazywanie ich do archiwum
oraz brakowanie akt dokumentacji niearchiwalnej.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
staż pracy: 6 miesięcy pracy administracyjno-biurowej
Obsługa komputera w zakresie znajomości pakietu MS Office
Umiejętność pracy w zespole
Komunikatywność
Umiejętność organizowania pracy własnej



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe
doświadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na podobnym stanowisku
poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą
poufne
znajomość przepisów instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Kopia poświadczenia bezpieczeństwa upoważniającego do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą poufne

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 02 maja 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Dzierżoniowie
ul. Ząbkowicka 57
58-200 Dzierżoniów

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
W liście motywacyjnym należy podać stanowisko i nr ogłoszenia. List motywacyjny oraz CV muszą być
podpisane własnoręcznie i opatrzone datą. Oświadczenia muszą zawierać wskazaną w ogłoszeniu treść, muszą
być własnoręcznie podpisane i opatrzone datą. Oferty niekompletne, niepodpisane, nieopatrzone datą lub
niespełniające wymagań oraz złożone po terminie lub przesłane e-mailem nie będą rozpatrywane. Nie
zwracamy złożonych dokumentów. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. Oferty powinny być
złożone w kopercie, z dopiskiem "Nabór na stanowisko inspektora Wydziału Prewencji KPP w Dzierżoniowie",
na której w lewym górnym rogu należy napisać imię i nazwisko kandydata/kandydatki. Kandydaci/Kandydatki,



którzy spełnią wymagania formalne zostaną poinformowani o terminie naboru mailowo (proszę podać adres
mailowy).
Przewidywane wynagrodzenie na w/w stanowisku pracy wynosi ok. 2232,00 zł brutto.
KPP w Dzierżoniowie nie ponosi odpowiedzialności za treść ogłoszeń o prowadzonych naborach,
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych źródłach informacji o podobnym
charakterze. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 74 832 22 30 w godz. 7.30 - 15.30.

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


