Komenda Powiatowa Policji w Nakle n. Notecig

Ogtoszenie o naborze nr 27238 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej
w Wydziale Prewencji i Ruchu Drogowego

Naklo nad Notecia Komenda Powiatowa Policji
w Nakle nad Notecia
ul. Pocztowa 11
89-100 Naklo nad Notecia

WARUNKI PRACY

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym, nie przewiduje sie
pracy poza urzedem, nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy, budynek nie jest
przystosowany dla oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak podjazdéw, drzwi odpowiedniej
szerokosci), brak mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku, stanowisko pracy znajduje sie
na pierwszym pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

» ewidencjonowanie pism wptywajacych i wychodzacych, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentdw,

e archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum, sporzadzanie wykazow spraw niezalatwionych, w
celu prawidtowego obiegu dokumentéw Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego,

e prowadzenie rejestru mandatéw karnych, w celu prawidlowego rozliczania ich,

e przechowywanie przepisow resortowych, w celu zapoznawania z nimi policjantow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i biurowego

¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE



doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace doswiadczenie w pracy biurowej
Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulag "poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
W przypadku os6b niepelnosprawnych - kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

Pocztowa 11

89-100 Naklo nad Notecia

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Prosze przesytac¢ jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia

dotyczy oferta (stanowisko, wydzial, numer ogloszenia), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy. Zachecamy osoby
niepelosprawne do ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze brutto wynosi ok. 2400,00 zt we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod nr telefonu 52 339 32 06. Zakres zagadnienn obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie
obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu Ustawy o ochronie Danych Osobowych oraz pracy
kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentow.

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.



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



