
Komenda Powiatowa Policji w Żarach

Ogłoszenie o naborze nr 8745 z dnia 23 lutego 2017 r.

OFERTY DO

06
marca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

specjalista
do spraw: prowadzenia sekretariatu komendanta KP Lubsko
Komisariat Policji w Lubsku

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Lubsko

Komisariat Policji
ul. Al. Wojska Polskiego 3
68-300 Lubsko

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Legionistów 3
68-200 Żary

 

WARUNKI PRACY
Praca biurowa wewnątrz budynku (budynek II piętrowy bez windy); oświetlenie stanowiska naturalne
wspomagane oświetleniem sztucznym; praca w wymuszonej pozycji ciała. Stanowisko wyposażone w
komputer, telefon, drukarkę;

ZAKRES ZADAŃ
odbieranie i przekazywanie korespondencji za pośrednictwem poczty specjalnej, urzędu pocztowego i firm
świadczących usługi kurierskie;
prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumentacji sekretariatu tj. dzienników
korespondencyjnych, podawczych, książki doręczeń oraz innej dokumentacji związanej z rejestracją,
wpływem i rozdziałem korespondencji;
odbieranie i przekazywanie dowodów osobistych za pośrednictwem poczty KPP Żary do Urzędu Miejskiego
w Lubsku i Jasieniu oraz Urzędu Gminy w Brodach;
prowadzenie rejestrów: skarg i wniosków, planów urlopowych pracowników i policjantów, kart i raportów
urlopowych;
przygotowywanie i kwalifikowanie zgodnie z Rzeczowym Jednolitym Wykazem Akt Policji dokumentów na
rzecz procesu archiwizacji, celem przekazania do Składnicy Akt
ewidencjonowanie i rozsyłanie do włąściwych adresatów kart "Minimałolat" sporządzanych przez
funkcjonariuszy;
sporządzanie list obeności dla pracowników i policjantów komisariatu;

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: mile widziane doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadań
czytelny charakter pisma, znajomość systemu operacyjnego Windows oraz programu Word



komunikatywność
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie

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
kopia poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji o klauzuli "Ściśle tajne" lub
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego zgodnie z ustawą z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.)
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

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 06 marca 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji
ul. Legionistów 3
68-200 Żary

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%.
Wynagrodzenie zasadnicze 2.061,22 zł + dodatek z tytułu wysługi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani o terminie testu oraz rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest równoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty, które nie
spełnią wymogów formalnych, niekompletne oraz złożone po terminie nie będą brane pod uwagę.
Oświadczenia muszą być opatrzone datą i własnoręcznym podpisem. Nie zwracamy nadesłanych dokumentów.


