Komenda Miejska Policji w Legnicy

Ogtoszenie o naborze nr 18589 z dnia 28 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 @
grudnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjnych
Wydzial Wspomagajacy

Legnica Komenda Miejska Policji w Legnicy, ul. Asnyka 3-5, 59-220

Legnica

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy komputerze

ZAKRES ZADAN

pobieranie i rejestrowanie korespondencji w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym,
przekazywanie i pobieranie z Urzedu Pocztowego w Legnicy przesylek poleconych i zwyktych,

obstuga funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy Miejskiej Policji w Legnicy zwiazana z obiegiem
dokumentacji jawnej,

przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji do poszczegolnych komérek organizacyjnych
KMP w Legnicy, instytucji cywilnych oraz WKU,

prowadzenie protokotéw przychodu i rozchodu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku om podobnym zakresie zadan

posiadanie obywatelstwa polskiego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie w administracji

doswiadczenie zawodowe:

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Legnicy

ul. Asnyka 3

59-220 Legnica

INNE INFORMAC]E:

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

informacja o wynagrodzeniu tel. 76 8761509

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



