Komenda Powiatowa Policji w Zarach

Ogtoszenie o naborze nr 26351 z dnia 27 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

maja
2018

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym

Zary Komenda Powiatowa Policji

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wewnatrz budynku ( budynek dwupietrowy bez windy ),oswietlenie stanowiska naturalne
wspomagane o$wietleniem sztucznym, praca w wymuszonej pozycji ciata. Stanowisko wyposazone w
komputer, telefon, drukarke.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i rejestrowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek i jednostek organizacyjnych Policji
oraz podmiotow z zewnatrz,

e prowadzenie dokumentacji sekretariatu zwigzanej z rejestracja, wptywem i rozdziatem korespondencji,

¢ przygotowywanie i kwalifikowanie dokumentow na rzecz procesu archiwizacji celem przekazania do
sktadnicy akt,

e wprowadzanie do systemu informatycznego danych urlopowych funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

czytelny charakter pisma, znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie z zakresu archiwizacji dokumentow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Zarach ul.Legionistow 3

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie brutto 2.329,56 zt. Zakwalifikowani kandydaci zostana telefonicznie poinformowani o terminie
testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Oferty, ktore nie spelnia wymogow formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Nie zwracamy nadestanych
dokumentow.



