Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 10612 z dnia 28 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno-biurowych
w Wydziale Prewencji i Patrolowym Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

Wroclaw Komenda Miejska Policji we Wroclawiu
ul. Podwale 31-33
Komenda Miejska Policji we Wroclawiu 50-040 Wrocltaw

ul. Soltysowicka 21
51-168 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Praca bedzie wykonywana na I pietrze w budynku przy ul. Sottysowickiej 21. W budynku znajduje sie winda,
nie ma podjazddéw dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Praca ma charakter biurowy i bedzie wykonywana
przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dokumentacji kancelaryjno - biurowej w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki.

¢ Rejestracja, wydawanie i archiwizacja notatnikéw stuzbowych policjantéw w celu prawidlowego
wykonywania zadan stuzbowych zgodnie z przepisami resortowymi.

e Prowadzenie rejestrow zwolnien lekarskich oraz urlopéw wypoczynkowych i dodatkowych w celu
prawidlowego dokumentowania spraw kadrowych policjantéw Wydziatu.

e Obstuga systemu SWOP dla Referatu Patrolowo - Interwencyjnego oraz Referatu Wywiadowczego, w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki.

* Rejestrowanie i wydawanie policjantom wezwan do sadéw, prokuratur oraz jednostek terenowych policji, w
celu zapewnienia terminowego stawiennictwa funkcjonariuszy przed wtasciwymi.

¢ Wydawanie pokwitowan na zatrzymane prawa jazdy i dowody rejestracyjne, w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostki.

o Zastepstwo specjalisty ds. Public Relations w zakresie prowadzenia postepowan w sprawach o wydawanie
opinii dot. oséb ubiegajacych sie: o licencje detektywa, o wpis na liste kwalifikowanych pracownikéw
ochrony lub zabezpieczenia technicznego oraz opinii o pracownikach zatrudnionych przy produkcji, obrocie
i wytwarzaniu materialéw wybuchowych o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym w celu terminowej
realizacji postepowan przewidzianych we wlasciwych przepisach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowej w administracji publicznej

» wysoka kultura osobista

¢ komunikatywnos$¢

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy samodzielnie i zespotowo

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

¢ obsluga komputera w srodowisku Windows oraz pakietéw MS Office lub Open Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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: 10 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroclaw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 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 inna ceche prawnie chroniona.

Mile widziane zgloszenia 0s6b z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci. Kandydaci, ktérzy spekiaja
wymagania formalne zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
mailowo. Aplikacje nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska
pracy. Przewidywane uposazenie na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi okoto 2241,30 zt brutto
miesiecznie (mnoznik 1,1961). Przewidywane zatrudnienie w ramach zastepstwa co najmniej do dnia
19.06.2018r.

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.



