Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 9171 z dnia 09 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

marca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej oraz wspomagania stuzby kryminalnej i prewencyjnej
w Wydziale do spraw Nieletnich i Patologii

Jelenia Gora 58-500 Jelenia Gora

ul. Nowowiejska 43

58-500 Jelenia Gora
ul. Armii Krajowej 5

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, praca w budynku urzedu, mozliwos¢ pracy poza siedziba urzedu. Czas pracy zgodnie z Ustawa
o stuzbie cywilnej. Budynek nieprzystosowany dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo - brak windy, podjazdu,
drzwi o odpowiedniej szerokosci.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie rejestru sledztw i dochodzen, rejestru wykroczen, rejestru postepowan sprawdzajacych,
ewidencji rejestracji kryminalnej i procesowej,

rejestrowanie wplywu i obiegu dokumentéw jawnych w systemie E-Komenda, rejestrowanie wptywu i
obiegu dokumentéw niejawnych w dzienniku podawczym, rejestrowanie przepisow,

prowadzenie archiwizacji spraw ostatecznie zalatwionych, sporzadzanie spiséw akt przekazanych do
skladnicy akt oraz brakowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

przygotowywanie i ekspediowanie poczty wychodzacej poza wydziat,

sporzadzanie raz na kwartal wykazu spraw niezatatwionych przez policjantow,

wspoltuczestniczenie w okresowym sporzadzaniu zestawien statystycznych i sprawozdan z zakresu
przestepczosci nieletnich,

prowadzenie ewidencji urlopéw oraz list obecnosci funkcjonariuszy wydziatu,

wspoOlpraca z sekretariatami Sadow, Prokuratur i innych placéwek pomocowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia w zakresie pracy biurowej
znajomos$¢ ustawy o postepowaniu w sprawach nieletnich,

znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania karnego, rozdz. 4, 51i 6,
znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ zagadnien zwiagzanych z funkcjonowaniem Policji,



e znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji publicznej

¢ wysoki poziom kultury osobistej,

¢ znajomos¢ ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

¢ znajomos¢ ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z
2016r. , poz. 1167)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Kancelaria Ogniwa Prezydialnego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze
ul. Nowowiejska 43
58-500 Jelenia Gora
parter

INNE INFORMACJE:

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

Zatrudnienie pracownika/pracownicy moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie



poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny podmiot. W ofercie nalezy poda¢ adres e-mail lub
telefon. Kandydaci/kandydatki, ktdrzy spetnia wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu postepowania kwalifikacyjnego droga telefoniczna lub elektroniczna. Aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gorze nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ ogloszen o prowadzonych
naborach publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym
charakterze. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nabor jest prowadzony z uwzglednieniem
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwnag uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



