Komenda Powiatowa Policji w Lubinie

Ogtoszenie o naborze nr 5906 z dnia 25 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno - administracyjnych
Wydziale Dochodzeniowo - Sledczym

Lubin Komenda Powiatowa Policji
ul. Traugutta 3
59-300 Lubin

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze w pozycji siedzacej w 8 godzinnym systemie czasu pracy przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, wystepuja bariery architektoniczne - brak wind, podjazdéw dla wozkow
inwalidzikich, stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ biezaca rejestracja dokumentéw w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym,

e codzienne pobieranie poczty z biura podawczego i przekazywanie Naczelnikowi do dekretacji, po
dekretacji przekazanie policjantom,

e prowadzenie rejestréw Postepowan Sprawdzajacych i Odméw Wszczed,

e przyjmowanie i wysylanie korespondencji Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego,

¢ ustalenie adresow przesytek mylnie skierowanych lub btednie zaadresowanych,

¢ przekazanie dokumentacji rejestracyjnej do Zespotu Statystyki Przestepczosci Wydziatu Kryminalnego,

¢ archiwizacja akt kontrolnych postepowan przygotowawczych i przekazanie do sktadnicy akt,

o przekazywanie akt postepowan przygotowawczych, korespondencji do prokuratury, sadu i innych instytucji

¢ oraz pobieranie poczty z tych instytuciji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

e - znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentow,

¢ samodzielnos¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e przeszkolenie w pracy biurowej
¢ - poswiadczenie bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Lubinie

Zespodt Kadr i Szkolenia

UL. Traugutta 3

59-300 Lubin

INNE INFORMAC]E:

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

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne. Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych,
niekompletne oraz przestane po termonie nie beda brane pod pod uwage (liczy sie data ztoZzenia oferty w
komendzie lub data stempla pocztowego). Oswiadczenia kandydatéw musza by¢ przez nich podpisane
wlasnorecznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana telefonicznie powiadomieni o
ich terminie .Oferty odrzucone beda komisyjnie zniszczone. Zatrudnienie nastapi po przeprowadzeniu przez
petlnomocnika OIN postepowania sprawdzajacego i wydaniu pos§wiadczenia bezpieczenstwa. Wynagrodzenie
wynikajace z moznika 1,0480 kwoty bazowej wynosi 1963,78 zl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. : (0 - 76) 8406-214 . KPP w Lubinie nie ponosi
odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach , publikowanych na komercyjnych portalach
internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym charakterze

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.



