Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 19642 z dnia 20 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

stycznia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Wspomagajacym Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

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

WARUNKI PRACY

Praca bedzie wykonywana na I pietrze budynku, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Stanowisko pracy
wyposazone jest w komputer, drukarke, ksero i faks. Istnieje koniecznos¢ przemieszczania sie miedzy
kondygnacjami w budynku KMP/KWP przy ul. Podwale 31-33 oraz budynkiem KMP przy ul. Sottysowickiej 21
we Wroctawiu. W obu budynkach znajduje sie winda przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ekspedycja dokumentéw i przesytek celem terminowego i
poprawnego ich obiegu.

e Prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencji i dziennikéw podawczych w celu prawidiowe;
realizacji zadan zwiazanych z obiegiem dokumentow.

e Prowadzenie ewidencji urlopow wydziatu celem prawidtowego i terminowego wykorzystania przez
policjantéw i pracownikéow cywilnych urlopéw wypoczynkowych oraz dodatkowych.

o Uczestniczenie w okresowym, komisyjnym kwalifikowaniu i brakowaniu akt wydziatu celem biezacego i
prawidlowego archiwizowania dokumentéw znajdujacych sie na stanie wydziatu.

e Prowadzenie ewidencji pieczeci bedacych na stanie wydziatu celem prawidtowego wydawania i rozliczania
funkcjonariuszy oraz pracownikow cywilnych z pobranych wczesniej stempli.

e Sporzadzanie list obecnosci oraz prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, wypelnianie kart
ewidencji czasu pracy pracownikéw cywilnych w celu przestrzegania dyscypliny pracy.

o Wystawianie i przechowywanie kart obiegowych wewnetrznych wydziatu dla funkcjonariuszy i
pracownikéw cywilnych zwalnianych i przenoszonych do innych komdrek organizacyjnych celem
prawidtowego rozliczenia pracownikow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy kancelaryjnej



komunikatywnos¢

dobra organizacja pracy witasnej oraz terminowos$¢

obstuga komputera w zakresie znajomosci pakietow biurowych MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Mile widziane zgtoszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepetlnosprawnosci. Kandydaci, ktorzy 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 2278,78 zt brutto
miesiecznie (mnoznik 1,2161) i dodatek za wystuge lat.






