Komenda Miejska Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 1710 z dnia 20 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki poprzez prowadzenie
elektronicznego dziennika korespondencji oraz wprowadzanie informacji do policyjnych i
pozapolicyjnych baz danych

w Wydziale Kryminalnym V Komisariatu Policji KMP w Lodzi

Lodz V Komisariat Policji KMP w Lodzi
ul. Organizacji WiN 60
91-811 todz

WARUNKI PRACY

praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca na I pietrze budynku, narzedzia i materiaty pracy -
komputer

ZAKRES ZADAN

¢ rejestruje w dostepnych systemach informatycznych e-dzienniku korespondencyjnym sprawy i pisma
wplywajace,

e prowadzi ewidencje oraz kompletuje i przechowuje przepisy prawne policyjne i pozapolicyjne majace na
celu regulowanie dziatan Poligji,

* sporzadza wykazy przesytek poleconych zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz prowadzi odpowiednia
dokumentacje zwiazana z ich ekspedycja,

¢ obstuguje modut Kadry Systemu Wspomagania Obstugi Policji w zakresie Kartoteki Absencyjnej,

» sporzadza zapotrzebowania na materialy biurowe i techniki policyjnej oraz prowadzi ewidencje przychodu i
rozchodu,

¢ udziela informacji osobom zainteresowanym na temat prowadzonych spraw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

e prowadzi karty urlopowe policjantéw i pracownikéw cywilnych jednostki,

e przygotowuje projekty odpowiedzi na pisma o réznorodnej i zlozonej tematyce oraz realizuje zawarte w
nich polecenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ komunikatywnos¢,
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e znajomosc przepisow prawa regulujacych zasady obiegu dokumentacji,
umiejetnosc analizowania,

dobra organizacja pracy wtanej,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lodzi

ul. Sienkiewicza 28/30

90-114 1.6dz

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Warunkiem
przystapienia do procedury konkursowej jest podanie w aplikacji numeru PESEL oraz w dniu 04.08.2016 r. od
godz. 9:00 do dnia 05.08.2016 r. do godz. 9:00 wejscie na strone internetowa www.lodz.policja.gov.pl, dziat :
"praca ", zaktadka "metoda selekgcji - test online". Wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia wynosi 2051,- zt.
brutto wynagrodzenia zasadniczego + wystuga. Oferty odrzucone na poszczegolnych etapach rekrutacji
zostana komisyjnie zniszczone.Brak mozliwosci odbioru ztozonych aplikacji. Zakres tematyczny testu on-line
obejmuje przepisy zawarte w Ustawie o Policji z dnia 06.04.1990 r., Ustawie o stuzbie cywilnej z dnia
21.11.2008 r., Ustawie o ochronie informacji niejawnych z dnia 05.08.2010 r., Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08.1997 r., Zarzadzenia Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 06.10.2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad etyki korpusu stuzby cywilnej cywilne;j.



LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 cywilnej.



