Komenda Powiatowa Policji w Miedzyrzeczu

Ogtoszenie o naborze nr 6195 z dnia 06 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
grudnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Prezydialnych (prowadzenie sekretariatu)
Zespot ds. Prezydialnych

Miedzyrzecz Komenda Powiatowa Policji w Miedzyrzeczu

ul. Pieciu Swietych Braci Miedzyrzeckich 1
66-300 Miedzyrzecz

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 07:30 - 15:30. Pracownik
wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwiazanym gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze, niekiedy dynamicznie podczas przemieszczania sie po terenie budynku. Czynnosci wykonywane
sa w pozycji siedzacej zwiazane sa rowniez z obstuga innych urzadzen biurowych: telefon, drukarka,
niszczarka papieréw oraz z prowadzeniem rozméw telefonicznych wewnetrznych oraz zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Komendanta.

2) Prowadzenie wymaganych rejestrow, dziennikéw, ewidencji, oraz skorowidza.

3) Przygotowywanie, kopertowanie i ekspediowanie przesytek za posrednictwem poczty specjalnej, poczty
polskiej.

4) Przekazywanie spraw ,wplywajacych” do wtasciwych komoérek organizacyjnych.

5) Prowadzenie ewidencji korespondencji ,wchodzacej” i ,wychodzacej”’, zwiazanej z prowadzonymi
sprawami.

6) Prowadzenie, ewidencjonowanie przepiséw stuzbowych MSW, KGP, KWP, KPP, aktualizacja tych
przepiséw, rejestracja, przechowywanie oraz zapoznawanie.

7) Prowadzenie terminarza kierownictwa.

8) Zapewnianie kompleksowej obstugi interesantéw na dobrym jakosciowo poziomie.

9) Archiwizowanie dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: Doswiadczenie zawodowe: minimum p6t roku doswiadczenia zawodowego w
pracy w danym obszarze.

umiejetnos¢ planowania pracy wlasnej, umiejetnos$¢ obstugi komputera, praca zespotowa, umiejetnosé



interpretacji przepiséw, znajomos¢ organizacji pracy kancelaryjno-biurowej
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe:

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dowodu osobistego,

¢ 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: 16 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Miedzyrzeczu

ul. Pieciu Swietych Braci Miedzyrzeckich 1

66-300 Miedzyrzecz

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Liczba lub wymiar etatu: 1 - umowa na zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika Wynagrodzenie:
2.181,15- brutto

Oferowana umowa na zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika.

Oferty zlozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty zastana odrzucone nie
beda powiadamiane. Odrzucone oferty zostana zniszczone komisyjnie.

Oferty ktére nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne, oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Decyduje data
stempla pocztowego.

Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na I pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Miedzyrzeczu,



wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy, oraz inne urzadzenia biurowe. Zapewnione jest
oswietlenie naturalne i sztuczne. Budynek jest w czesci dostosowany dla 0séb niepetlnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (winda).

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.



