Komenda Powiatowa Policji w Nowej Soli

Ogtoszenie o naborze nr 380 z dnia 09 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

czerwca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjno -administracyjnych
w Zespole ds. Prezydialnych

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

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 urzadzen biurowych : drukarka, fax , kserokopiarka oraz
z prowadzeniem rozméw telefonicznych wewnetrznych oraz zewnetrznych

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rejestrowanie wchodzacej i wychodzacej korespondencji jawnej w prowadzonym dzienniku
podawczym i korespondencyjnym.

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

¢ Gromadzenie opracowywanie i przygotowywanie spraw ostatecznie zakonczonych w celu przekazania ich
do sktadnicy akt.

e Prowadzenie, ksiazki doreczen dowoddéw osobistych, ksiazki doreczen przesylek miejscowych , ksigzki
doreczen przesytek do sadu, skorowidza rzeczowo - imiennego, oraz rejestru teczek dziennych i ksigzek
ewidencyjnych, sporzadzanie list obecnosci.

e Przekazywanie dokumentow przetozonym do dekretacji stuzbowych, obstuga poczty LOTUS.

e Wykonywanie prac zwiazanych z pisaniem i powielaniem dokumentéw, prowadzenie ewidencji i wydawania
delegacji stuzbowych, dowodéw osobistych dla urzedow.

o Udziat w czynnosciach zwigzanych z przekazywaniem agend komorek organizacyjnych Komendy.

e Zapewnienie kompleksowej obstugi interesantéw na dobrym jako$ciowo poziomie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy biurowej



komunikatywnos¢

umiejetnosc obstugi komputera,

umiejetnos¢ analizowania, planowania pracy witasnej

umiejetnos¢ podejmowania decyzji

rzetelnosc, doktadnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
umiejetnos¢ dzielenia sie posiadanymi informacjami i wiedza ze wspdtpracownikami

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 czerwca 2016 .

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

Komenda Powiatowa Policji

ul. Péinocna 2

67-100 Nowa S¢él

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 1898,20 zt brutto.

Wymagania zawarte w ogloszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni droga

elektroniczng email lub telefonicznie. Oferty ktdre nie speiniaja wymogéw formalnych, niekompletne, oraz
przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie
zwracamy nadestanych dokumentow.



Decyduje data stempla pocztowego.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (068) 476 31 36 .



