Komenda Powiatowa Policji we Wschowie

Ogtoszenie o naborze nr 5320 z dnia 09 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prezydialnych
Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych

Wschowa Komenda Powiatowa Policji we Wschowie
67-400 Wschowa
ul. K. Wielkiego 12

WARUNKI PRACY

stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym z oswietleniem naturalnym i sztucznym, podstawowe
wyposazenie to zestaw komputerowy/ laptop, zniszczarka, telefon, kserokopiarka, drukarka, skaner

ZAKRES ZADAN

¢ obshluga sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji

¢ obstluga kancelaryjno-biurowa kierownictw Komendy Powiatowej Policji

e pisanie pism dla potrzeb Komendanta i jego zastepcy

» ekspedycja poczty specjalnej i zwyklej, uzgadnianie i rozliczanie poczty

¢ obstuga prezydialna kierownictwa Komendy Powiatowej Policji

e prowadzenie ewidencji, gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie aktéw prawnych

¢ obstuga konta pocztowego Lotus i konta e PUAP

¢ nadzdr nad sekretariatami pozostatych komorek organizacyjnych Komendy

e przygotowanie, kwalifikowanie, porzadkowanie i przekazanie wytworzonych dokumentéw do archiwum
zaktadowego i sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowej

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera /znajomos¢ pakietu Office/

o rzetelno$é, doktadnos¢, komunikatywnoscé

¢ umijetnos¢ analizowania, planowania wlasnej pracy, podejmowania decyzji

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne o specjalnosci administracja pafnstwowa
¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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: 19 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji we Wschowie

ul. K. Wielkiego 12

67 - 400 Wschowa

Na kopercie nalezy dopisac - oferta pracy na stanowisko starszego referenta Jednoosobowego Stanowiska
do spraw Prezydialnych KPP Wschowa.

INNE INFORMACJE:

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

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



