Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 165 z dnia 04 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 (1)
czerwca
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjno-biurowych
Komisariat Policji Wroctaw-Fabryczna

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

ul. Potbina 1
54-151 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku. Pomieszczenie biurowe wyposazone jest w
sprzet biurowy: telefon, komputer z monitorem ekranowym, drukarka. Praca przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu. W budynku nie ma windy, na parterze znajduje sie toaleta przystosowana dla potrzeb osdb
niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dziennikow korespondencyjnych w systemie e-komenda

e wprowdzanie do Rejestru Spraw Dochodzeniowych akt wplywajacych z Prokuratury Rejonowej po
wczesniejszym odnotowaniu ich wpltywu w systemie e-komenda

e prowadzenie archiwum w jednostce, przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji, sporzadzanie spisow
archiwizacyjnych.

¢ wykonywanie czynnosci zwiazanych z eksepdycja dokumentéw i przesytek w systemie e-komenda

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni 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 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 czerwca 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

wytacznie droga pocztowa

Wydziat Kadr

Komenda Miejska Policji

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroclaw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych 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 innag ceche prawnie chroniona. Mile
widziane zgloszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci. Kandydaci, ktérzy spetnia 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 1870 zt brutto
miesiecznie.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



