Komenda Powiatowa Policji w Nakle n. Notecig

Ogtoszenie o naborze nr 5628 z dnia 18 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ®
listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej
Wydziat Kryminalny

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

WARUNKI PRACY

* praca w siedzibie urzedu, obstuga kancelaryjno-administracyjna Komendy Powiatowej Policji w Nakle nad
Notecia

* budynek nie jest przystosowany dla 0s6b 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

e rejestracja dokumentacji, w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw w Wydziale Kryminalnym

e prowadzenie dziennika korespondencji i innych ksiag rejestrowych, w celu zapewnienia prawidlowego
rejestrowania dokumentéw Wydzialu Kryminalnego

¢ archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum, sporzadzanie wykazow spraw niezalatwionych, w
celu prawidtowego obiegu dokumentéw Wydziatu Kryminalnego

e prowadzenie rejestru dowodéw rzeczowych, w celu odpowiadania za depozyt

e przechowywanie przepisé6w resortowych, w celu zapoznawania z nimi policjantéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i biurowego

Umiejetno$¢ 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 w pracy biurowej
* posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie 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).

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

¢ 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
¢ Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczen o odbyciu stazu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 listopada 2016 .
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Pocztowa 11

89-100 Naklo nad Notecia

z dopiskiem: oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej.

INNE INFORMACJE:

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

Zatrudnienie pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa. Dokumenty nalezy
skladac osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie (decyduje data stempla pocztowego). W ofercie nalezy
poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, e-mail. Aplikacje, ktére nie spetnia
wymog6w formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia musza
by¢ podpisane wlasnorecznie. Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie BIP KPP w Nakle nad Notecig w
zaktadce Praca w Policji. Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede
wszystkim wiedze z zakresu znajomosci ustawy o ochronie danych osobowych oraz pracy kancelaryjno-
biurowej i archiwizacji dokumentéw. Informujemy, iz mile widziane sa osoby posiadajace orzeczenie o
niepelnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku
starszego referenta 2150 zt. brutto plus wystuga lat. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 52
339-32-06.



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.



