Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 23172 z dnia 28 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

marca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
w Zespole Wspomagajacym w Komisariacie Policji w Katach Wroctawskich

Katy Wroclawskie Komenda Miejska Policji we Wroctawiu
ul. Podwale 31-33

Komisariat Policji w Katach Wroclawskich 50-040 Wrocltaw

ul. 1 Maja 16

55-080 Katy Wroclawskie

WARUNKI PRACY

Praca bedzie wykonywana na pierwszej kondygnacji budynku. Praca ma charakter biurowy i bedzie
wykonywana przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. W budynku nie ma windy, podjazdu oraz toalet
przystosowanych dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Podczas pracy na zajmowanym stanowisku istnieje
koniecznos$¢ przemieszczania sie miedzy budynkami Komisariatu Policji w Katach Wroctawskich i budynkami
Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu.

ZAKRES ZADAN

¢ ewidencjonowanie dokumentéw jawnych w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych w celu zapewnienia
prawidlowego obiegu korespondencji,

e prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej w jednostce w celu zapewnienia prawidtowej ewidencji, w
tym: zwolnien lekarskich funkcjonariuszy, badan lekarskich, urlopéw, list obecnosci,

e prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w celu zapewnienia prawidtowego naliczania i wyptaty swiadczen
dla funkcjonariuszy oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej delegacji i kosztow dojazdu do stuzby w
celu wyptaty naleznosci,

e prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie pobierania bloczkéw mandatowych i rozliczania grzbietéw
mandatowych w celu sporzadzania sprawozdan z nalozonych mandatéw karnych,

e prowadzenie wykazu w celu biezacej aktualizacja poswiadczen bezpieczenstwa oraz wydawanie wnioskow
o przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

e prowadzenie rejestru depozytéw wartosciowych i rejestru falszywych znakéw pienieznych oraz
przechowywanie i dokonywanie wptat zabezpieczonych srodkéw pienieznych do Prokuratury

¢ prowadzenie prac archiwizacyjnych w jednostce oraz komisyjne kwalifikowanie i brakowanie akt w celu
prawidlowego zabezpieczenia wytworzonej dokumentacji,

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno - biurowej

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
¢ przeszkolenie z zakresu obstugi programéw komputerowych w srodowisku Office

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

Mile widziane zgtoszenia 0sdb z orzeczonym stopniem niepetlnosprawnosci. Kandydaci, ktérzy speiniaja
wymagania formalne zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
mailowo. Aplikacje nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska
pracy. Przewidywane uposazenie na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi: 2370,22 zl brutto
miesiecznie (mnoznik 1,2649), dodatek za wystuge lat od 5% do 20%.






