Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 23621 z dnia 08 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
marca
2018

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: prowadzenia sekretariatu
w Wydziale Teleinformatyki

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

WARUNKI PRACY

- zadania realizowane w warunkach pracy biurowej, w systemie pracy dziennej wynoszacej osiem godzin, przy
wykorzystaniu sprzetu komputerowego

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji Wydziatu

e prowadzenie rejestracji dokumentéw jawnych i niejawnych oraz ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich
Wydziatu

e prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych Wydziatu

¢ wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja przez Wydziat Teleinformatyki zadan zwigzanych z
archiwizacja i brakowaniem pism Wydziatu

¢ organizowanie ruchu interesantéw zgtaszajacych sie do Wydziatu

¢ ewidencjonowanie, przechowywanie przepisow panstwowych i resortowych oraz zapoznawanie z nimi
pracownikéw

e prowadzenie dokumentacji Wydziatu w zakresie spraw osobowych

¢ wyplacanie naleznosci finansowych pracownikom Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy kancelaryjnej

e znajomos¢ przepisow kancelaryjnych i przepiséw o ochronie informacji niejawnych

e umiejetnos¢ sprawnego komunikowania sie, pracy zespolowej, wspoipracy, przewidywania, obstugi
komputera

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 marca 2018 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
Wydzial Kadr ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw lub sktada¢ osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w
siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie od ul. Podwale 31-33 od poniedziatku do piatku miedzy g.8.00 a
15.00

INNE INFORMAC]E:

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

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia o naborze.

Wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,400 (co stanowi kwote 2
623,37 zt brutto) O zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakonczenia
naboru kandydaci beda informowani droga elektroniczna, w zwiazku z tym w dokumentach nalezy poda¢ adres
poczty elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktorzy speinia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu 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 speinienia 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, ktére 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 przesyta¢ tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub sktadajac w Punkcie
Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. KWP we
Wroclawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. (071) 340 40 64



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



