Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie

Ogtoszenie o naborze nr 8089 z dnia 02 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ®
lutego
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Ruchu Drogowego Komendy Powiatowej Policji w Swiebodzinie

Swiebodzin Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie, ul. Zielona 2,
66-200 Swiebodzin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa przy komputerze

- praca w pomieszczeniu biurowym z oswietleniem naturalnym i sztucznym, usytuowanym na pierwszym
pietrze w budynku trzykondygnacyjnym;

- praca w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 7:30 do godz. 15:30;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

- obiekt wyposazony w podjazd dla os6b niepelnosprawnych oraz winde,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan,

tj. komputer, drukarka, telefon, niszczarka do dokumentdw.

ZAKRES ZADAN

¢ [] rejestrowanie dokumentacji wptywajacej ,do” i wyplywajacej ,z” Wydziatu ruchu Drogowego;

e [] rejestrowanie w systemie komputerowym mandatéw karnych natozonych przez funkcjonariuszy;

e [ udzielanie odpowiedzi na pisma firm ubezpieczeniowych dot. pojazdéw;

e [] przyjmowanie od funkcjonariuszy odcinkéw ,D” z bloczkéw mandatowych za pokwitowaniem;

e [ rozliczanie mandatéw karnych natozonych przez funkcjonariuszy;

¢ [] przyjmowanie dokumentacji z kancelarii jawnej;

¢ [] kopertowanie i ekspediowanie przesytek za posrednictwem Poczty Specjalnej oraz Poczty Polskiej przez
kancelarie jawna;

o [ w zastepstwie wprowadzanie do systemu kart Mrd 5/1 przystanych przez Gléwny i Wojewddzki
Inspektorat Transportu Drogowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji lub pracy biurowej

¢ « znajomos¢ przepisow o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji, kodeksu postepowania administracyjnego;
e « znajomos¢ przepisow z zakresu metod i form pracy kancelaryjno - biurowej;

e « umiejetnos¢ stosowania obowiazujacego prawa w praktyce;

e « umiejetnos¢ korzystania z pakietu biurowego Microsoft Office oraz urzadzen biurowych;



* umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych;

* umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej;

* terminowos¢, doktadnosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

» komunikatywnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢ oraz odpowiedzialnosc;

» Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
LPoufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. , o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z pdzn. zm.),
» wysoka kultura osobista.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy w administracji lub pracy biurowej

* posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych powyzej klauzuli
,POUFNE”";

* che¢ doskonalenia posiadanych umiejetnosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z pdzn.zm.),
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 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: 08 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji
ul Zielona 2
66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie ,Inspektor w Wydziale Ruchu Drogowego - Zastepstwo”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,

- ocena zlozonych dokumentow,

-test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert pracy.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia musza posiadac
date i wlasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia. Za date nadestania oferty uznaje sie
date nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania
kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone
moga zosta¢ odebrane do dnia 28 lutego 2017r, a oferty nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie
zniszczone. Wynagrodzenie zasadnicze: 1 946,92 zt brutto wynikajace z mnoznika 1,039 kwoty bazowej +
dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego). Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr tel. (068) 476 36 70 .

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



