Komenda Powiatowa Policji Powiatu £édzkiego Wschodniego z/s w Koluszkach

Ogtoszenie o naborze nr 19913 z dnia 28 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

stycznia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej
w Wydziale Kryminalnym

Koluszki KOMENDA POWIATOWA POLIC]JI

powiatu l6dzkiego wschodniego
ul. 11 Listopada 62 f
95-040 Koluszki

WARUNKI PRACY

Praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym, z wykorzystaniem komputera stacjonarnego i innych
urzadzen biurowych. Praca przy monitorze ekranowym ponizej

potowy dobowego wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym

pietrze budynku Komendy, oswietlone swiattem dziennym i sztucznym. Brak dostosowanych

dla 0séb niepetnosprawnych toalet oraz wind umozliwiajacych osobom niepetlnosprawnym dostep do wyzszej
kondygnacji budynku.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie spraw i pism wplywajacych do Wydziatu Kryminalnego i wydawanie ich zgodnie z
dekretacja poszczegolnym pracownikom komoérki w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w
komorce.

Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz spraw Naczelnikom Wydziatu do podpisu i dekretacji w
celu wlasciwego obiegu dokumentéw w komodrce oraz sprawowania wtasciwego nadzoru nad
prowadzonymi sprawami.

Prowadzenie rejestru czynnosci sprawdzajacych jednostki i odméw wszczecia (RCS) celem wsparcia
biezacej pracy wykrywczej Komendy.

Terminowe przekazywanie akt spraw do odpowiednich Prokuratur w celu umozliwienia im wtasciwego
nadzoru nad prowadzonymi w jednostce dochodzeniami i sledztwami.

Segregowanie i przechowywanie akt kontrolnych spraw ostatecznie zakonczonych celem wparcia biezacej
pracy Naczelnikow i pracownikéw komorki.

Opracowywanie dokumentdw ostatecznie zatatwionych celem ztozenia ich do Skladnicy Akt.
Sporzadzanie spiséw akt kat. ,B” oraz protokotéw brakowania kat. ,BC” w celu przekazania ich do
Sktadnicy Akt.

Redagowanie kroétkich pism oraz sporzadzanie analiz itp. na polecenie przetozonych w celu wsparcia
biezacej pracy naczelnikéw i pracownikéw komorki.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok

e znajomos¢ obstugi policyjnych systemoéw teleinformatycznych

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne”

¢ obstuga systeméw informatycznych oraz specjalistycznych programéw komputerowych wykorzystywanych
w jednostkach Policji oraz znajomos¢ obowiazujacych w tym zakresie przepiséw i procedur,

¢ doswiadczenie w pracy w administracji badz na innych stanowiskach pracy w jednostkach Policji lub jej
komoérkach organizacyjnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kserokopia poswiadczenia bezpieczenistwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego.

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA POLIC]JI

powiatu t6dzkiego wschodniego

ul. 11 Listopada 62 f

95-040 Koluszki

Sekretariat

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.



Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem " Nabér na stanowisko starszego inspektora".
Sktadajac wymagane dokument kandydaci wyrazaja zgode na wziecie udzialu w rozmowach kwalifikacyjnych
oraz ewentualnych sprawdzeniach wiadomosci, badz umiejetnosci na proponowanym stanowisku.
Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang poinformowani telefonicznie lub

e-mailem o kolejnych etapach selekcji.

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogéw formalnych oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem: 44 719 62 16, 44 719 62 15

Zesp6t Kadr i Szkolenia KPP ptw



