
Komenda Powiatowa Policji w Żarach

Ogłoszenie o naborze nr 12562 z dnia 30 czerwca 2017 r.

OFERTY DO

05
lipca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: archiwizacji
w Wydziale Dochodzeniowo-Śledczym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Żary

ADRES URZĘDU:

ul. Legionistów 3 68-200 Żary
 

WARUNKI PRACY
praca biurowa przy monitorze ekranowym, oświetlenie naturalne i sztuczne, brak wind i podjazdów

ZAKRES ZADAŃ
przyjmowanie akt od funkcjonariuszy pionu kryminalnego, przygotowywanie spisów archiwalnych,
obsługa systemów informatycznych Policji,
doręczanie poczty do współpracujących instytucji,
prowadzenie intranetowej książki telefonicznej, rozliczanie kosztów połączen telefonicznych.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: praca biurowa
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie administracyjne
staż pracy: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia



zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 05 lipca 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Żarach ul.Legionistów 3

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Przewidywany okres zatrudnienia: 18.07.2017 r. - 16.10.2017 r. Oferty otrzymane po terminie, niespełniające
wymogów formalnych, niekompletne, nie będą brane pod uwagę i zostaną zniszczone komisyjnie. Osoby
zakwalifikowane zostaną powiadomione telefonicznie. Oświadczenia muszą być własnoręcznie podpisane. KPP
w Żarach nie ponosi odpowiedzialności za treść ogłoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych źródłach informacji o podobnym charakterze.

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


