Komenda Miejska Policji w Piotrkowie Trybunalskim

Ogtoszenie o naborze nr 8463 z dnia 14 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ®
lutego
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: OBSLUGI KANCELARY]JNE] SEKRETARIATU WYDZIALU

WYDZIAL KRYMINALNY

Piotrkow Trybunalski KOMENDA MIEJSKA POLICJI W PIOTRKOWIE
TRYBUNALSKIM UL. SZKOLNA 30/38; 97-300 PIOTRKOW
TRYBUNALSKI

WARUNKI PRACY

STANOWISKO BIUROWE WYPOSAZONE W KOMPUTER. WARUNKI PRACY LEKKIE. OBSLUGA
KSEROKOPIARKI I FAKSU, W BUDYNKU BRAK BARIER ARCHITEKTONICZNYCH.

ZAKRES ZADAN

e PRZYMOWANIE, REJESTROWANIE, PRZECHOWYWANIE, UDOSTEPNIANIE DO ZAPOZNANIA I
WYDAWANIE DOKUMENTOW JAWNYCH UPRAWNIONYM OSOBOM ORAZ WYSYSEANIE
DOKUMENTOW

e PROWADZENIE DZIENNIKOW KORESPONDENCYJNYCH I PODAWCZYCH ORAZ AKTUALIZACJA
WYKAZOW RZECZOWYCH I IMIENNYCH

e PRZEKAZYWANIE KORESPONDENC]I JAWNE] DO INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W OBIEGU
WEWNETERZNYM ZA POMOCA KSIAZKI DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

e KOMPLETOWANIE DOKUMENTOW JAWNYCH I PRZYGOTOWYWANIE AKT DO PRZEKAZANIA DO
SKEADNICY AKT W KOMENDZIE MIEJSKIE] POLICJI W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

e PROWADZENIE ZBIORU EWIDENC]I KART URLOPOWYCH PRACOWNIKOW CYWILNYCH I
FUNKCJONARIUSZY WYDZIALU KRYMINALENGO, BIEZACA AKTUALIZACJA ZBIORU ORAZ
REJESTROWANIE ABSENCJI W PROGRAMIE SWOP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

UMIEJETNOSC OBSEUGI KOMPUTERA I URZADZEN Z NIM WSPOELPRACUJACYCH
ZNAJOMOSC USTAWY O SEUBIE CYWILNE]

ZNAJOMOSC USTAWY O POLICJI

ZNAJOMOSC USTAWY O OCHRONIE INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lutego 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
KOMENDA MIE]JSKA POLICJI W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM UL. SZKOLNA 30/38.
PUNKT RECEPCYJNY DO GODZINY 15:30 (PO GODZINIE 15:30 DOKUMENTY OTRZYMUJA DATE
WPLYWU DNIA NASTEPNEGO)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

DANE KONTAKTOWE: ZESPOL KADR I SZKOLENIA KOMENDY MIE]JSKIE] POLICJI W PIOTRKOWIE
TRYBUNALSKIM, TELEFON: 44 647- 93-30, 44-647-93-33, 44-647-93-37.

PRZEWIDYWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: MARZEC 2017

NASZ URZAD JEST PRACODAWCA ROWNYCH SZANS I WSZYSTKIE APLIKAC]JE SA ROZWAZANE Z ROWNA
UWAGA BEZ WZGLEDU NA PLEC, WIEK, NIEPEENOSPRAWNOSC, RASE, NARODOWOSC, PRZEKONANIA
POLITYCZNE, PRZYNALEZNOSC ZWIAZKOWA, POCHODZENIE ETNICZNE, WYZNANIE, ORIENTAC]JE
SEKSUALNA CZY TEZ JAKAKOLWIEK INNA CECHE PRAWNIE CHRONIONA.

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



