
Komenda Powiatowa Policji w Świdnicy

Ogłoszenie o naborze nr 8893 z dnia 02 marca 2017 r.

OFERTY DO

09
marca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: obsługi kancelaryjno-biurowej
Komisariat Policji w Żarowie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Świdnica

Komisariat Policji w Żarowie
ul. Ogrodowa 2, 58-130 Żarów

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Świdnicy
ul.Jagiellońska 23
58-100 Świdnica

 

WARUNKI PRACY
- praca w siedzibie urzędu I piętro bez windy, brak podjazdów, odpowiedniej szerokości drzwi i toalet
dostosowanych dla osób niepełnosprawnych,
- praca wymaga przemieszczania się pomiędzy piętrami budynku ,praca biurowa z wykorzystaniem komputera
powyżej połowy dobowego czasu pracy, praca przy oświetleniu sztucznym

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie elektronicznego dziennika korepondencyjnego KP Żarów, wydawanie i przyjmowanie
korespondencji dla kierownictwa w celu przydzielenia zadań do realizacji funcjonariuszom KP;
prowadzenie magazynu dowodów rzeczowych, przechowywanie poczty, w tym specjalnej, stempli i pieczęci
;
prowadzenie książek doręczeń poczty oraz meldunków statystycznych w celu ewidencjonowania przesyłek i
druków statystycznych;
opracowywanie poczty;
prowadzenie ewidencji czasu pracy funkcjonariuszy;

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: od 1 do 3 lat doświadczenia zawodowego w administracji publicznej lub w pracy
kancelaryjno-biurowej
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



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

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 09 marca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Świdnicy
Zespół Kadr i Szkolenia
z dopiskiem ,,oferta zatrudnienia w służbie cywilnej - st.referent KP Żarów''

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%.
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%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Pełnomocnik Rządu ds. Równego Traktowania zaleca również stosowanie w ogłoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wyłącznie form

Techniki i metody selekcji:
- weryfikacja ofert pod względem spełnienia wymogów formalnych,
- test wiedzy (w przypadku dużej ilości kandydatów),
- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu
74 858 2339 lub 74 8582203

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


