Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie

Ogtoszenie o0 naborze nr 26297 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi knacelaryjno-biurowej
w Wydziale Prewencji Komendy Powiatowej Policji w Dzierzoniowie

Dzierzoniow Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie
ul. Zabkowicka 57
58-200 Dzierzoniow

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym, ma charakter pracy gtéwnie umystowej, odbywa sie przede
wszystkim w pozycji siedzacej. Praca w systemie jednozmianowym w godz. 7.30 - 15.30. Stanowisko
wyposazone jest w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i
sztucznym oswietleniem. Praca wymaga przemieszczania sie po pietrach budynku przy uzyciu schodow.
Miejsce pracy znajduje sie na I kondygnacji Komendy Powiatowej Policji w Dzierzoniowie przy ul.
Zabkowickiej 57, budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych - brak wind,
podjazddw, toalet dostosowanych dla 0oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji (E-Komenda - RSoW) Wydziatu Prewencji;

¢ Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan na potrzeby Wydziatu Prewencji;

¢ Przyjmowanie i przekazywanie zadekretowanej korespondencji do dalszej realizacji;

e Opracowywanie poczty przeznaczonej do wystania droga resortowa i pozaresortowa;

e Prowadzenie Rejestrow w formie papierowej, niezbednych do ewidencjonowania danych oraz informacji
zwigzanych z obiegiem dokumentacji realizowanej przez Wydziat Prewencji;

e Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw wydziatu i przekazywanie ich do archiwum
oraz brakowanie akt dokumentacji niearchiwalne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy pracy administracyjno-biurowej
Obstuga komputera w zakresie znajomosci pakietu MS Office
Umiejetno$¢ pracy w zespole

Komunikatywnosc

Umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na podobnym stanowisku

poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
poufne

¢ znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie

ul. Zabkowicka 57

58-200 Dzierzoniow

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i nr ogtoszenia. List motywacyjny oraz CV musza by¢
podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Oswiadczenia musza zawiera¢ wskazana w ogloszeniu tre$¢, musza
by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data. Oferty niekompletne, niepodpisane, nieopatrzone data lub
niespetniajace wymagan oraz ztozone po terminie lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane. Nie
zwracamy zlozonych dokumentéw. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Oferty powinny by¢
zlozone w kopercie, z dopiskiem "Naboér na stanowisko inspektora Wydziatu Prewencji KPP w Dzierzoniowie",
na ktorej w lewym goérnym rogu nalezy napisac¢ imie i nazwisko kandydata/kandydatki. Kandydaci/Kandydatki,



ktorzy spelnig wymagania formalne zostana poinformowani o terminie naboru mailowo (prosze podac adres
mailowy).

Przewidywane wynagrodzenie na w/w stanowisku pracy wynosi ok. 2232,00 zt brutto.

KPP w Dzierzoniowie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach,
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 832 22 30 w godz. 7.30 - 15.30.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



