Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 3647 z dnia 17 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

wrzesnia
2016

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

Miejsce pracy znajduje sie w obiekcie Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu przy ul. Podwale 31-33 na I
kondygnacji. Pomieszczenie biurowe jednostanowiskowe, z oswietleniem naturalnym i sztucznym. Realizacja
przydzielony spraw wymaga przemieszczania sie pomiedzy budynkami KMP przy ul. Podwale 31-33 a
budynkiem KMP przy ul. Sottysowickiej 21 oraz pomiedzy siedzibami jednostek podlegtych KMP we
Wroctawiu, znajdujacymi sie na terenie miasta Wroctawia i powiatu wroctawskiego. Obiekt KMP przy ul.
Podwale 31-33 wyposazony jest w winde poruszajaca sie od kondygnacji I do V, jednakze rozmieszczenie
komorek organizacyjnych, z ktérymi wymagana jest wspolpraca, wymaga czestego przemieszczania sie miedzy
pietrami przy uzyciu schodéw. Brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych. Brak typowego pomieszczenia
socjalnego.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji (E-Komenda) Wydzialu Wspomagajacego
Prowadzenie ewidencji przepiséw i aktéw prawnych oraz pieczeci bedacych na stanie Wydzialu
Prowadzenie ewidencji urlopdw, zwolnien lekarskich oraz kart ewidencji czasu pracy policjantow i
pracownikéw cywilnych Wydziatu

Przygotowywanie zarzadzen, decyzji, polecen, pism i dokumentéw w zakresie dziatania Wydziatu
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz jej dalsze przechowywanie i ewidencjonowanie zgodnie z
poleceniami przetozonych

Sporzadzanie list obecnosci oraz prowadzenie ewidencji wyj$s¢ w godzinach pracy

Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych oraz komisajach powotanych w celu wybrakowania i wycofania z
dalszego uzytkowania sprzetu i materiatow

Wystawianie i przechowywanie kart obiegowych dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych zwalnianych
lub przenoszonych do realizacji zadan w innych komérkach organizacyjnych urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy kancelaryjnej

¢ komunikatywnos$¢

e organizacja pracy wtasnej

¢ obstluga komputera w zakresie znajomosci pakietu MS Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne 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: 27 wrzesnia 2016 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 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow 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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Mile widziane zgtoszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci. Kandydaci/kandydatki, ktérzy
spelnia wymagania formalne zostana poinformowani o terminie naboru mailowo (prosze podac adres
mailowy). 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 zasadnicze na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi ok. 2060,00 zt
brutto (mnoznik kwoty bazowej 1,1000).



