Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 1507 z dnia 14 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

lipca
2016

L.6dzki Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-kancelaryjnych
w Wydziale Techniki Operacyjnej

Lodz ul. Lutomierska 108/112

WARUNKI PRACY

praca biurowa, praca poza siedziba urzedu, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, praca w systemie
podstawowym, praca stacjonarna, obstuga urzadzen biurowych, o$wietlenie naturalne i sztuczne, budynek nie
jest dostosowany do oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie rozliczen finansowo-osobowych funkcjonariuszy wykonujacych czynnosci operacyjno-
rozpoznawcze, ktorzy wymagaja szczegolnej ochrony zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

e Obstuga stanowiska ODN: sporzadzanie dokumentacji niejawnej w postaci komunikatéw z obserwacji,
spisow, raportéw i notatek stuzbowych z prowadzonych przez funkcjonariuszy Wydziatu dziatan
operacyjno-rozpoznawczych oraz ustalen i innych dokumentéw z aktualnie wykonywanych czynnosci.

e Zapewnienie od strony logistycznej, kancelaryjno-biurowej funkcjonowania Wydziatu w czesci zwigzanej z
obiektami specjalnymi.

e Wprowadzanie do SWOP danych dotyczacych ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie zwiazanej z tym
dokumentacji papierowej. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i nadgodzin.

e Archiwizowanie dokumentacji stuzbowej: niejawnej (teczki spraw stuzbowych bedacych w prowadzeniu,
teczki z obserwacji i obiektowe) oraz monitorowanie i wdrazanie przepiséw dotyczacych archiwizowania
dokumentacji w Wydziale. Archiwizacja dokumentacji stuzbowej jawnej oraz monitorowanie i wdrazanie
przepiséw dotyczacych archiwizowania dokumentacji w Wydziale.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: do roku doswiadczenia w pracy biurowej

¢ znajomos¢ przepisow: ustawy o Policji, ustawy o Ochronie Informacji Niejawnej
e umiejetnos$c¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office

¢ znajomos¢ podstaw rachunkowosci i gospodarki finansowej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy kancelaryjno-biurowej

kurs obstugi kancelaryjnej

poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula scisle
tajne

kurs zwigzany z administrowaniem bezpieczenstwa informacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 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

kopia dokumentu potwierdzajacego ukoniczenie kursu obstugi kancelaryjnej

kopia poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
Scisle tajne

kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu zwiazanego z administrowaniem bezpieczenstwa
informacji

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2016 .

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

Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 L.6dz

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 1507"

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie: 1,020 mnoznik kwoty bazowej + wystuga lat, tj. 1911,32 zl brutto + wystuga lat;

- oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane;

- do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne;

- na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod oséb



speliajacych wymagania formalne;

- kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy;

- oferty, ktdre spelnialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni);

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie;

- wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.lodzka.policja.gov.pl w zaktadce "PRAC" - stuzba
cywilna - oswiadczenia;

- aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przesta¢ poczta na adres
podany w ogtoszeniu.



