Komenda Powiatowa Policji w Swidnicy

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO® °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Komisariat Policji w Zarowie

Swidnica Komenda Powiatowa Policji w Swidnicy
ul.Jagiellonska 23
Komisariat Policji w Zarowie 58-100 Swidnica

ul. Ogrodowa 2, 58-130 Zaré6w

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu I pietro bez windy, brak podjazdéw, odpowiedniej szerokosci drzwi i toalet
dostosowanych dla 0séb niepetnosprawnych,

- praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami budynku ,praca biurowa z wykorzystaniem komputera
powyzej potowy dobowego czasu pracy, praca przy oswietleniu sztucznym

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie elektronicznego dziennika korepondencyjnego KP Zaréw, wydawanie i przyjmowanie
korespondenc;ji dla kierownictwa w celu przydzielenia zadan do realizacji funcjonariuszom KP;

e prowadzenie magazynu dowoddow rzeczowych, przechowywanie poczty, w tym specjalnej, stempli i pieczeci

e prowadzenie ksigzek doreczen poczty oraz meldunkdéw statystycznych w celu ewidencjonowania przesytek i
drukéw statystycznych;

e opracowywanie poczty;

¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy funkcjonariuszy;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: od 1 do 3 lat doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub w pracy
kancelaryjno-biurowej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Swidnicy

Zespodt Kadr i Szkolenia

z dopiskiem ,,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - st.referent KP Zaréw"

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia wymogéw formalnych,
- test wiedzy (w przypadku duzej ilosci kandydatow),

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
74 858 2339 lub 74 8582203

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



