Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 1506 z dnia 14 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi formalno-biurowej
w Wydziale Inwestycji i Remontéw

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne

- narzedzia pracy: stanowisko komputerowe (praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),
kserokopiarka, faks

- oswietlenie naturalne i sztuczne

- pomieszczenie biurowe na parterze, toaleta na parterze przystosowana dla oséb niepelnosprawnych, winda
przystosowana dla 0s6b niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ koordynowanie, obstuga i nadzor nad ewidencja korespondencji wpltywajacej i wypltywajacej w celu
zapewnienia prawidlowego obiegu

e prowadzenie spraw kadrowych zwiazanych z medycyna pracy, ewidencja urlopéw, czasu pracy i zwolnien
lekarskich pracownikow cywilnych, urzednikéw, policjantéw w celu weryfikacji z lista obecnosci oraz
dostarczeniem aktualnych informacji do innych wydziatow

e przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych, decyzji, polecen stuzbowych, wytycznych, w celu
zapewnienia prawidtowej pracy wydziatu

¢ archiwizacja dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum w celu ujednolicenia i aktualizacji

¢ przygotowywanie dokumentéw bedacych podstawa do wyplat dla pracownikéw wydziatu w celu
przekazania komdérkom wyptacajacym $wiadczenia informacje na temat wysokosci naleznych swiadczen

¢ koordynowanie obiegu dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia zgodnosci z przedmiotowymi
przepisami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie



¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy (p6t roku) w administracji

¢ umiejetnosci interpersonalne

¢ komunikatywnos$¢

¢ wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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

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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 lipca 2016 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesyta¢ droga pocztowa na adres: Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
Wydziat Kadr i Szkolenia ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw
lub sktadac¢ osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie ul. Podwale
31-33 od poniedziatku do piatku miedzy g.8.00 a 15.0

INNE INFORMACJE:

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

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogloszenia o naborze. Wysokos$¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,4828 (co stanowi kwote 2 778,53 zt brutto)

O zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru kandydaci
beda informowani droga elektroniczng, w zwigzku z tym w dokumentach nalezy poda¢ adres poczty
elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
poinformowani droga elektroniczng (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i
miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (np.
test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
oswiadczenia”. W zwigzku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i o$wiadczen opatrzonych
wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje
mozna przesylac tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub skladajac w Punkcie
Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepetlnosprawne. KWP we
Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



