Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 3850 z dnia 24 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 @
wrzeshnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi administracyjno-biurowej
Wydzial Dochodzeniowo-Sledczy KMP we Wroctawiu

Wroclaw Komenda Miejska Policji
we Wroclawiu

Komenda Miejska Policji we Wroclawiu ul. Podwale 31-33

ul. Soltysowicka 21 50-040 Wroclaw

51-168 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Pokdj znajduje sie na III pietrze budynku, w ktérym jest winda. Praca w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym. Podczas pracy na zajmowanym stanowisku jest konieczno$¢ swobodnego
przemieszczania sie po calym budynku oraz pomiedzy budynkami KMP, KWP, Sadéw i Prokuratur. W skrzydle
budynku na pietrze znajduja sie dwie toalety (damska i meska) nieprzystosowane dla os6b niepetnosprawnych.
Budynek jest przystosowany dla oséb niepetlnosprawnych. Toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych
znajduje sie na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga korespondencji za posrednictwem EDK w celu prawidlowego zaewidencjonowania przychodzace;j i
wychodzacej korespondencji,

e wprowadzanie danych do rejestrow elektronicznych prowadzonych w Policji,

e prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw, urlopéw, zwolnien lekarskich, urlopéw szkoleniowych,
delegacji i wyjs¢ stuzbowych,

e gromadzenie zbioréw przepiséw wewnetrznych i resortowych, ich rejestracja i aktualizacja,

¢ obstuga urzadzen biurowych

e zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe i wyposazenie

¢ archiwizowanie dokumentéw w celu ztozenia ich do sktadnicy akt

e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i ruchomych, w tym sprzetu informatycznego i tacznosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowe;j
¢ umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej,

¢ umiejetno$¢ komunikowania sie z innymi osobami,



odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej w administracji publicznej
e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

¢ 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
¢ kopia prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr

KMP 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 0s6b z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci. Kandydaci/kandydatki, ktdrzy spelnia
wymagania formalne zostana poinformowani o terminie naboru mailowo (prosze poda¢ 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).



LEGENDA

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



