Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 27070 z dnia 14 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Kadr

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

50-040 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- praca odbywa sie gléwnie w pozycji siedzacej i ma charakter pracy umystowej,

- praca w systemie jednozmianowym,

- obstuga urzadzen biurowych,

- stanowisko wyposazone w monitor ekranowy;

- W pomieszczeniu zapewnione jest o§wietlenie naturalne i sztuczne.

- budynek czesciowo przygotowany do os6b niepetnosprawnych z narzadem ruchu posiada podjazd oraz
winde, bariere architektoniczng dla oséb niepelnosprawnych ruchowo np. na wézku inwalidzkim jest
umiejscowienie pomieszczen biurowych na poziomie bez dostepu do windy

ZAKRES ZADAN

organizowanie prac sekretariatu w celu zapewnienia sprawnej i profesjonalnej obstugi pod wzgledem
administracyjno - biurowym i reprezentacyjnym

prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z wydziatu oraz dystrybucja korespondencji do
innych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw

kompletowanie oraz przedktadanie do podpisu dokumentéw i korespondencji do dekretacji lub podpisu
naczelnikowi wydziatu w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji

prowadzenie terminarza spotkan, narad i odpraw oraz przestrzeganie termindw realizacji zadan przez
pracownikéw wydzialu w celu wsparcia biezacej pracy naczelnika wydzialu w jego codziennej dziatalnos$ci
zapewnienie sprawnego dziatania i funkcjonowania urzadzen biurowych oraz wtasciwego wyposazenia
sekretariatu w celu utrzymania nalezytego poziomu komunikacji wewnetrznej

przygotowywanie, organizacja i obstuga spotkan naczelnika wydziatu z interesantami i gos¢mi w celu
utrzymania na wysokim poziomie wizerunku organizacji

redagowanie i opracowywanie pism na polecenie naczelnika wydzialu w celu zapewnienia wlasciwego
poziomu komunikacji zewnetrznej

przekazywanie polecen, informacji i ustalen organizacyjnych pracownikom wydzialu w celu wsparcia
biezacej pracy naczelnika wydziatu i zapewnienia wtasciwej komunikacji wewnetrzne;j

obstuga kancelaryjno - biurowa korespondencji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji



niejawnej w wydziale

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku asystentki/ sekretarki

¢ umiejetnos$¢ wspodldziatania i komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw oraz dzialania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych
¢ umiejetnosé analitycznego myslenia, podejmowania szybkich i trafnych decyzji

¢ rzetelno$¢ i terminowosc

¢ zdolnosci interpersonalne i organizacyjne

¢ biegla obstuga komputera, zdolnos¢ koncentracji

e wysoka kultura osobista, znajomos¢ zasad savoir-vivre

¢ bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu i specyfiki jego dzialania

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu albo komunikacji wewnetrznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonych kursow
lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu albo komunikacji wewnetrznej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2018 .

* 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 ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw lub sktadac
osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie od ul. Podwale 31-33 od
poniedziatku do pigtku miedzy ¢.8.00 a 15.00



INNE INFORMAC]E:

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

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogloszenia o naborze. Wysokos$¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: 2 810,76 zl brutto (mnoznik kwoty bazowej 1,500)

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, ktérzy spetnia 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 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 wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i oswiadczen 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 niepetnosprawne. KWP we
Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ 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,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

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.



