
Komenda Powiatowa Policji w Kraśniku

Ogłoszenie o naborze nr 17605 z dnia 07 listopada 2017 r.

OFERTY DO

15
listopada
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: do spraw kancelaryjno-biurowych
Wydział Ruchu Drogowego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Kraśnik

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Kraśniku ul. Lubelska 83
23-200 Kraśnik

 

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku KPP w Kraśniku przy ul. Lubelskiej 83,
w pomieszczeniu biurowym Wydziału Ruchu Drogowego, na I piętrze. Pomieszczenia na
I piętrze budynku nie są dostosowane dla osób niepełnosprawnych poruszających się na wózkach inwalidzkich
- bariery architektoniczne : brak windy, brak przystosowanych toalet dla osób poruszających się na wózkach,
brak drzwi odpowiedniej szerokości.
Wejście do budynku jest wyposażone w podjazd dla wózków inwalidzkich. Budynek nie jest
dostosowany dla osób niedowidzących, niewidomych oraz niesłyszących i głuchoniemych.
Pracownik wykonuje większość czynności o charakterze statycznym, związanych głównie
z pracą przy komputerze. Czynności wykonywane są w większości w pozycji siedzącej i polegają na pracy z
dokumentami, praca przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy, obsługą
urządzeń biurowych (telefon, drukarka, niszczarka dokumentów). Praca przy oświetleniu naturalnym i
sztucznym.

ZAKRES ZADAŃ
obsługa Sytemu Ewidencji Wypadków i Kolizji Drogowych SEWiK
wprowadzanie do sytemu informatycznego KSIP kart prd 5, wyroków sądowych, kart informacyjnych oraz
decyzji starosty powiatowego,
wprowadzanie mandatów karnych do Portalu Usług Elektronicznych
dokonywanie sprawdzeń osób i rzeczy w KSIP,
prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej Wydziału Ruchu Drogowego.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy doświadczenie w pracy biurowej lub w administracji



znajomość obsługi komputera (MS Windows, Exell)
znajomość pracy kancelaryjno-biurowej
dokładność, terminowość, komunikatywność
posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa dopuszczającego do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą „poufne” lub złożenie oświadczenia o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania
sprawdzającego dopuszczającego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne”.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
umiejętność pracy w zespole
umiejętność analitycznego myślenia

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
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
kopia poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą „poufne” lub oświadczenie o wyrażenie zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego
dopuszczającego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne"

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 15 listopada 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Kraśniku
ul. Lubelska 83 23-200 Kraśnik

Dokumenty można składać bezpośrednio w siedzibie KPP w Kraśniku - pok. 219, II piętro lub listownie z
dopiskiem na kopercie „Konkurs – inspektor Wydziału Ruchu Drogowego ”.

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%.
- Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z " Regulaminem naboru na
stanowiska w korpusie służby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Kraśniku", opublikowanym w BIP
KPP w Kraśniku,



- wynagrodzenie zasadnicze wynikające z mnożnika kwoty bazowej 1,0674 (2000,14,- zł brutto) oraz dodatek z
tytułu wysługi (prawo do niego nabywa się po udokumentowaniu pięciu lat pracy/ okresu pobierania zasiłku,
stypendium dla osób bezrobotnych i wynosi on 5% wynagrodzenia zasadniczego. Z każdym rokiem wzrasta o
1% do momentu, aż osiągnie wysokość 20%),
- oferty niepodpisane, niekompletne, niespełniające wymogów oraz złożone po terminie ( decyduje data
stempla pocztowego) - nie będą rozpatrywane,
- osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane,
- po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostaną powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnego etapu postępowania,
- lista kandydatów spełniających wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KPP
w Kraśniku,
- oferty niezakwalifikowane nie będą odsyłane, zostaną komisyjnie zniszczone po zakończeniu naboru,
- życiorys lub CV, list motywacyjny oraz oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie przez kandydatów
oraz opatrzone aktualną datą,
- do składania dokumentów zachęcamy także osoby niepełnosprawne,
- W BIP KPP Kraśnik dostępny jest wzór oświadczenia kandydata ubiegającego się
o stanowisko,
- Komenda Powiatowa Policji w Kraśniku ponosi odpowiedzialność tylko i wyłącznie za treść ogłoszeń
umieszczonych na portalach: https://nabory.kprm.gov.pl/,
http://bip.krasnik.kpp.policja.gov.pl/.

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 81 82622219.

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


