Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 20404 z dnia 09 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ®
stycznia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: przepisow prawnych
w Zespole do spraw Prezydialnych 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, a w ramach zastepstwa moze by¢
rowniez wykonywana na I pietrze budynku przy ul. Podwale 31-33. Podczas pracy na zajmowanym stanowisku
jest koniecznos¢ swobodnego przemieszczania sie po calym budynku oraz pomiedzy budynkami KMP, KWP,
Sadow i Prokuratur. W obu budynkach znajduje sie winda, nie ma podjazdéw dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Praca ma charakter biurowy i bedzie wykonywana przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji gtdéwnej aktow prawnych Komendanta Miejskiego Policji we Wroctawiu, w tym ich
ewidencja, aktualizacja oraz zamieszczanie w elektronicznym Wykazie Aktéw Prawnych, w celu
zapewnienia wlasciwej gospodarki aktami prawnymi,

¢ prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Zespotu ds. Prezydialnych KMP we Wroctawiu, w celu
zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji jawnej w Zespole,

¢ sporzadzanie wnioskéw o zobowiazanie cudzoziemcow do opuszczenia terytorium RP, w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji postepowan administracyjnych w tym zakresie,

e prowadzenie w zastepstwie obstugi sekretariatow Kierownictwa KMP we Wroctawiu w budynku przy ul.
Sottysowickiej 21 oraz w budynku przy ul. Podwale 31-33, w celu zapewnienia terminowego i wtasciwego
obiegu korespondencgji,

e prowadzenie w zastepstwie obstugi kancelaryjno - biurowej Jednoosobowego Stanowiska ds. Prawnych
KMP we Wroctawiu, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji jawnej,

e biezaca pomoc w rejestracji korespondencji w Kancelarii Jawnej KMP we Wroctawiu, w celu zapewnienia
terminowego i wlasciwego przekazywania dokumentacji jawnej do wtasciwych komorek i jednostek
organizacyjnych KMP we Wroctawiu,

e sprawdzanie oraz sporzadzanie wykazéw dowodow osobistych, w celu przekazania ich wlasciwym urzedom
gmin i powiatéw,



¢ pobieranie i doreczanie korespondencji do Komendy Wojewo6dzkiej Policji we Wroctawiu (prowadzenie
pojazdu stuzbowego), w celu zapewnienia terminowego i wlasciwego obiegu dokumentacji pomiedzy
jednostkami Policji.0

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ wysoka kultura osobista

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e prawo jazdy kat. B (czynne)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ 2 lata w prowadzeniu pojazdéw osobowych

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajaca uprawnienia do kierowania pojazdami kat. B

¢ 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: 15 stycznia 2018 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
niepenosprawnych, 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 innag ceche prawnie chroniona.

Mile widziane zgtoszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci. Kandydaci, ktérzy speiniaja
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: 2241,30 z} brutto
miesiecznie (mnoznik 1,1961) oraz dodatek za wystuge lat. Przewidywane zatrudnienie w ramach zastepstwa
do dnia 16.11.2018 r.

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.



