Komenda Powiatowa Policji w Zarach

Ogtoszenie o naborze nr 3982 z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ®
pazdziernika
2016

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Wydziat Prewencji

Zary ul. Legionistéw 3
68-200 Zary

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy, podstawowy system pracy,
wymuszona pozycja ciata, budynek dwupietrowy, brak wind i podjazdow

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw z poszczegolnych komérek i jednostek organizacyjnych Policji
oraz podmiotéw z zewnatrz

¢ sporzadzanie spisow akt przekazanych do sktadnicy akt oraz protokoléw brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

¢ sporzadzanie, przepisywanie pism i odpowiedzi na pisma

e zapoznawanie funkcjonariuszy i pracownikow z przepisami, poleceniami i wytycznymi

¢ sporzadzanie zawiadomien "Minimatolat" do rodzicow/prawnych opiekunéw na podstawie danych
uzyskanych z kart legitymowan nieletnich

e gromadzenie i sporzadzanie danych statystycznych z uzyskanych wynikdéw pracy policjantow pionu
prewencji

¢ zastepowanie pod nieobecnos¢ starszego referenta Wydzialu Prewencji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e czytelny charakter pisma, znajomos¢ systemu operacyjnego Windows oraz programu Word

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji oznaczonych klauzula
"Poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 182 poz. 1228)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: praca biurowa w jednostkach organizacyjnych Policji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa lub oswiadczenie

¢ 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 pazdziernika 2016 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

ul. Legionistow 3

68-200 Zary

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie 2.460,- zt brutto ( z dodatkiem za wystuge lat ). Zakwalifikowani kandydaci
zostana powiadomieni o terminie rozmowy telefonicznie. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty, ktore nie speiniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz ztozone
po terminie nie beda brane pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.
Nie zwracamy nadestanych dokumentdow.

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.



