
Komenda Miejska Policji w Legnicy

Ogłoszenie o naborze nr 470 z dnia 11 czerwca 2016 r.

OFERTY DO

21
czerwca
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: administracyjno-biurowych
w Komisariacie Policji w Chojnowie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Legnica

Komisariat Policji w Chojnowie

ADRES URZĘDU:

ul. Asnyka 3-5
59-220 Legnica

 

WARUNKI PRACY
praca biurowa przy komputerze powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy, obsługa telefonów, faksu,
kserokopiarki

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego
prowadzenie dokumentacji związanej z Dowodami Rzeczowymi
opracowywanie i sporządzanie pism
rozliczanie bloczków pokwitowań za zatrzymane dokumenty oraz bloczków mandatów karnych
wysyłanie poczty
wprowadzanie mandatów so systemu elektronicznego

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe administracja
doświadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadań
bardzo bobra znajomość programów komputerowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe administracja
doświadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadań



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
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
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: 21 czerwca 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Policji w Legnicy
ul. Asnyka 3-5
59-220 Legnica
Wydział Wspomagający

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, wynosi co najmniej 6%.
termin zatrudnienia 01.07.2016


