Komenda Powiatowa Policji w Zaganiu

Ogtoszenie o naborze nr 8171 z dnia 06 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1 3 nabér
lutego w toku
2017

@

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Dochodzeniowo - Sledczym

Zagan

KOMENDA POWIATOWA POLICJI
68-100 ZAGAN
UL. NOWOGRODZKA 1

WARUNKI PRACY

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,

- obstuga komputera,

- praca biurowa na pietrze w budynku czterokondygnacyjnym,

- w budynku znajduje sie winda,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia do realizacji zadan, tj. komputer, drukarka, telefon,

itp.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej do Naczelnikow Wydziatu
Dochodzeniowo - Sledczego i Kryminalnego oraz wydawanie korespondencji za pokwitowaniem
upowaznionym osobom,

rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej do wtasciwych adresatow za posrednictwem poczty
specjalnej ogdlnej,

rejestrowanie przeptywu akt w ERCDS,

rejestrowanie pomocy prawnych w ERCDS,

sporzadzanie wykazéw korespondencji wystanej Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego i Wydziatu
Kryminalnego za posrednictwem Poczty Polskiej,

prowadzenie ksiazek doreczen przesytek do Prokuratury,

wpisywanie zaplanowanych stuzb funkcjonariuszy Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego i Wydziatu
Kryminalnego do systemu SWD,

sporzadzanie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentacji stuzbowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

- umiejetnosci: interpretacji przepiséw, organizacji pracy witasnej, pracy w zespole, obstugi urzadzen



biurowych,
¢ - komunikatywnos¢,
e - dyskrecja,
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy z zakresu pracy administracyjno-biurowej
e - przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej

e - umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie Swiadectw pracy

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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: 13 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W ZAGANIU

UL. NOWOGRODZKA 1

68-100 ZAGAN

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%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2005,01 ztotych brutto + dodatek za wieloletnia prace (uzalezniony od stazu pracy
- 0od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego). Oferty niespelniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane,
niekompletne i przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
nie zakwalifikowaniem kandydata. ZtoZone oferty nie podlegaja zwrotowi, zostana komisyjnie zniszczone.



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 cywilnej.



