Komenda Miejska Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 9625 z dnia 24 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @O@® °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
w Wydziale do Spraw Zwalczania Przestepczosci Pseudokibicéw Komendy Miejskiej Policji w Lodzi

Lodz Komenda Miejska Policji w Lodzi
ul. Sienkiewicza 28/30
90 - 114 1.6dz

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer, praca o charakterze administracyjno - biurowym, w siedzibie urzedu,
na czwartym pietrze - brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i rejestrowanie dokumentacji wptywajacej do wydzialu we wtasciwych dziennikach oraz
przesytanie korespondencji,

e obstuga przeptywu korespondencji o charakterze niejawnym poprzez rejestracje i kontrole pod wzgledem
formalnym wedtug obowiazujacych przepiséw,

e archiwizowanie dokumentacji (w tym niejawnej) wytworzonej przez funkcjonariuszy wydziatu,

¢ przygotowywanie projektow pism wedtug dyspozycji Naczelnika Wydziatu,

o kompletowanie i uzupeknianie aktéw prawnych i przepiséw wewnetrznych Policji w szczegoélnosci
dotyczacych pracy dochodzeniowo - Sledczej,

e prowadzenie rejestréow teczek operacyjnych prowadzonych przez wydziat,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanem kadrowym wydziatu,

¢ obstuga urzadzen telekomunikacyjnych oraz skrzynki e - mail wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

komunikatywnos¢,

dobra organizacja pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie w pracy kancelaryjno - biurowej
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lodzi

ul. Sienkiewicza 28/30

90 - 114 E6dz

z dopiskiem: "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - numer ogtoszenia: 9625"

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%.

Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Warunkiem
przystapienia do procedury konkursowej jest podanie w aplikacji daty urodzenia oraz w dniu 11.04.2017 r. od
godz. 9:00 do dnia 12.04.2017 r. do godz. 9:00 wejscie na strone internetowa www.lodz.policja.gov.pl, dziat :
"praca ", zaktadka "metoda selekgcji - test on - line". Wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia wynosi 2170,- zt
brutto + wystuga. Oferty odrzucone na poszczegélnych 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., Ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r.,
Zarzadzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 06.10.2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



