Komenda Powiatowa Policji w Nowej Soli

Ogtoszenie o naborze nr 10556 z dnia 27 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: rejestracji kart w systemie KSIP oraz obstugi kancelaryjno - biurowej
Wydziat Ruchu Drogowego

Nowa Sol Komenda Powiatowa Policji
ul. Pélnocna 2
Komenda Powiatowa Policji 67-100 Nowa Sol

ul. Pélnocna 2
67-100 Nowa S0l

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym w wymiarze czasu pracy w godz. 07:30 - 15:30.

Pracownik wykonuje wiekszos¢ czynnosci o charakterze statycznym zwigzanym gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze,niekiedy dynamicznie podczas przemieszczania sie po terenie budynku.

Czynnosci wykonywane sa w pozycji siedzacej i sa zwiazane przede wszystkim z obstuga komputera co
najmniej przez potowe dobowego czasu pracy rowniez przy uzyciu innych urzadzen biurowych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie dokumentéw oraz korespondencji Wydziatu Ruchu
Drogowego

e wprowadzanie w policyjny system informatyczny naruszen przepiséw w ruchu drogowym dokonanych
przez kierujacych na podstawie kart PRD 5/1

e wprowadzanie w policyjny system informatyczny zdarzen drogowych na podstawie kart MRD 2

¢ rejestracja zdarzen drogowych w systemie KSIP

e wprowadzenie w policyjny system informatyczny zdarzen drogowych na podstawie wyrokéw, nakazow,
postanowien i decyzji sadéw

e prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie zapotrzebowania, wydawania oraz rozliczania bloczkéw
mndatowych, wprowadzanie nalozonych mandatow

e terminowe archiwizowanie dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 5 miesiecy doswiadczenie w pracy biurowe;j
¢ umiejetnosc¢ obshugi komputera, znajomos¢ pakietu Office
komunikatywnosc



umiejetnos¢ analizowania

umiejetnos¢ planowania wlasnej pracy

umiejetnos¢ podejmowania decyzji

rzetelnos¢, doktadnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe: 5 miesiecy doswiadczenie w administracji publicznej
umiejetnos¢ dzielenia sie posiadanymi informacjami i wiedza ze wspdtpracownikami

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 maja 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Péinocna 2

67-100 Nowa S¢él

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2190,71 zt brutto.

Umowa na zastepstwo na czas przebywania na zasitku chorobowym, urlopie macierzynski i urlopie
rodzicielskim pracownika.

Wymagania zawarte w ogloszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
droga elektroniczna e-mail lub telefonicznie.

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.

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.



