
Komenda Miejska Policji w Legnicy

Ogłoszenie o naborze nr 2658 z dnia 18 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO

28
sierpnia
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: administracji
Zespół do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Legnica

ADRES URZĘDU:

59-220 Legnica
ul. Asnyka 3-5

 

WARUNKI PRACY
narzędzia i materiały pracy - komputer, fax, telefon, kserokopiarka

ZAKRES ZADAŃ
współpraca z prokuraturami i sadami w zakresie przekazywania i odbierania dokumentacji oraz przesyłek,
ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym dzienniku ,
obsługa funkcjonariuszy i pracowników związaną z obiegiem dokumentacji jawnej,
współpraca z sekretariatami jednostek i komórek organizacyjnych KMP w Legnicy,
przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji do poszczególnych komórek organizacyjnych
KMP oraz instytucji cywilnych,
pobieranie z Urzędu pocztowego przesyłek poleconych i zwykłych,
wysyłanie i odbiór przesyłek poczty kurierskiej,
prowadzenie wymiany przesyłek niejawnych, listów, paczek, pakietów,

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie administracja
staż pracy:
prawo jazdy kat. B
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie administracja
staż pracy:



DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
kserokopie świadectw pracy
kserokopia dowodu osobistego i prawa jazdy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 28 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Policji w Legnicy
ul. Asnyka 3
59-220 Legnica
(Wydział Wspomagający - sekretariat)

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Telefon kontaktowy:
76-876-1527

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


