Komenda Powiatowa Policji w Sepdlinie Krajehskim

Ogtoszenie o naborze nr 7504 z dnia 17 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 06
stycznia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

W Wydziale Kryminalnym

Sepolno Krajenskie Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim
ul. Kosciuszki 8
Praca wykonywana w pomieszczeniach 89-400 Sepodlno Krajenskie

biurowych. Wykonywanie zadan wymaga czestych
kontaktow z petentami (telefonicznych,
mailowych, bezposrednich). Praca przy
monitorze ekranowym ponizej polowy dobowego
czasu pracy. Realizacja zadan nie jest zwiazana z
wysiltkiem fizycznym.

WARUNKI PRACY

Nie wystepuja uciazliwe /szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materiaty pracy: komputer,
sprzet biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych ciaggach komunikacyjnych nie ma windy
osobowej oraz podjazdow dla oséb niepetnosprawnych. W budynku stanowigcym miejsce pracy nie ma toalet
przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych, drzwi wejsciowe i wewnetrzne o nieodpowiedniej szerokosci
dla 0séb niepetnosprawnych, praca na parterze.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych i rejestréw, a takze pobieranie i wydawanie przesytek w celu
zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw Wydzialu Kryminalnego

e Przygotowywanie i przekazywanie korespondencji i akt postepowan przygotowawczych do sekretariatu
gléwnego KPP Sepdlno celem dalszej wysytki

e Prowadzenie wynikajacych z przepiséw oraz polecen rejestréw, dziennikéw, ksiazek i wykazow

¢ Prowadzenie terminarza udzielania odpowiedzi na pomoce prawne, wytyczne i odpowiedzi na pisma w
ramach nadzoru

e Przyjmowanie interesantow Wydziatu Kryminalnego i kierowanie ich do wyznaczonych funkcjonariuszy
wydziatu

e Przygotowywanie dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie jej do sktadnicy akt w celu
zapewnienia prawidtowego procesu archiwizacji

e Wykonywanie na potrzeby funkcjonariuszy sprawdzen w policyjnych i innych bazach danych

¢ Obslugiwanie poczty elektronicznej Wydziatu Kryminalnego

* Rejestrowanie wymaganych danych w policyjnych systemach informatycznych zgodnie z nadanymi i
posiadanymi uprawnieniami



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

umiejetnos¢ rozwiazywania problemoéw, odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, znajomos¢ przepisow
dotyczacych pracy kancelaryjnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenistwa z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”
0,5 roku doswiadczenia w pracy kancelaryjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa (kopia dowodu osobistego) lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 05 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 stycznia 2017 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepolno Krajenskie

z dopiskiem: oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr 1/17

INNE INFORMACJE:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy. Zachecamy osoby
niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 cywilne;.



