Komenda Powiatowa Policji w Kamiennej Gorze

Ogtoszenie o naborze nr 14933 z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
wrzesnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Wydziat Prewencji

Kamienna Gora 58-400 Kamienna Gora, ul. Lubawska 6

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiary czasu pracy,

praca przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

budynek nie jest przystosowany dla osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak podjazdow, drzwi
odpowiedniej szerokosci), brak mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku,

stanowisko pracy znajduje sie na drugim pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenia elektronicznego dziennika korespondencyjnego oraz przekazywania dokumentéw zgodnie z
dekretacja

e prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu

e przygotowywanie poczty miejskiej i specjalnej Wydziatu

¢ gospodarka mandatami - w zakresie pobierania i rozliczania formularzy, prowadzenia ewidencji
wydawanych i przyjmowanych formularzy, sporzadzanie sprawozdan okresowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

e Znajomos$c¢ przepiséw dot. obstugi kancelaryjno-biurowej

e Umiejetnos¢ interpretowania przepisoéw i stosowanie prawa w praktyce

e Znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: w obstudze kancelaryjno-biurowej
¢ dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, kreatywnosé
¢ umiejetno$¢ organizacji pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Lubawska 6

58-400 Kamienna Goéra

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. oferty, ktore nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz zloZone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu) ,

2. zlozone dokumenty nie beda zwracane,

3. wybrani kandydaci speliajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu poinformowani zostana
telefonicznie o terminach poszczegdlnych etapéw naboru,

4. dodatkowe informacje: tel. 75 7448254

Komenda Powiatowa Policji w Kamiennej Goérze nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujacych
sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz www.kamienna-gora.policja.gov.pl

oraz https://nabory.kprm.gov.pl/.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



