
Komenda Powiatowa Policji w Zgierzu

Ogłoszenie o naborze nr 21426 z dnia 27 stycznia 2018 r.

OFERTY DO

07
lutego
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor
do spraw: Wykroczeń
w Ogniwie ds. Wykroczeń Wydziału Prewencji

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Zgierz

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Zgierzu
ul. Długa 58/60
95-100 Zgierz

 

WARUNKI PRACY
praca w pomieszczeniu zamkniętym, praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin, praca przy
oświetleniu sztucznym, niedostosowanie budynku do osób niepełnosprawnych, praca na parterze

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie E-RSoW
wydawanie funkcjonariuszom Ogniwa ds. Wykroczeń spraw przydzielonych do realizacji
udzielanie odpowiedzi do urzędów, instytucji i innych jednostek Policji
organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej oraz archiwizacja dokumentacji
prowadzenie dziennika korespondencyjnego, podawczego, rejestru teczek dokumentów jawnych,
dzienników
rejestracja materiałów oraz odpisywanie w dzienniku spraw zrealizowanych
sporządzanie spisów akt dokumentacji przekazywanej do archiwum
wykonywanie czynności związanych z przyjmowaniem, przygotowaniem oraz wysyłaniem korespondencji
współdziałanie z innymi pracownikami w zakresie powierzonych obowiązków w celu sprawnej realizacji
zadań

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
obsługa komputera i innych urządzeń biurowych
umiejętność interpretacji przepisów, podejmowania decyzji
umiejętność pracy w zespole, organizowania pracy własnej
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe
doświadczenie zawodowe: 1 rok

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
kopie dokumentów potwierdzających posiadane dodatkowe kwalifikacje, umiejętności
kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 07 lutego 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Zgierzu
ul. Długa 58/60
95-100 Zgierz

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
- oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane,
- na wstępną rozmowę kwalifikacyjną zostaną zaproszeni jedynie kandydaci wybrani spośród osób
spełniających wymagania formalne,
- kandydaci zakwalifikowani zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy,
- oferty, które spełniały wymagania formalne lecz nie zostały wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostaną
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie będą powiadomieni),
- oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone,
- wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2184.52,- zł brutto
- oświadczenia i list motywacyjny muszą być podpisane własnoręcznie


