Komenda Powiatowa Policji w Zarach

Ogtoszenie o naborze nr 27072 z dnia 12 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwizacji materiatéw
w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym
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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 Praca kancelaryjna-obstuga sekretariatu Wydziatéw: Dochodzeniowo-Sledczego, Kryminalnego i d/w z
Przestepczoscia Gospodarcza w oparciu o dostep do systemu eRCDS;

e Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji biezacej i przeznaczonej do archiwizacji,
przygotowywanie spiséw archiwalnych, opracowywanie okresowych analiz zalegtosci archiwalnych;

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w szczegolnosci rejestru czasu pracy w systemie SWOP w zakresie
urlopéw funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych pionu kryminalnego jak i nadgodzin;

e Wdrazanie i zarzadzanie zasadami Polityki Bezpieczefistwa w zakresie ochrony danych osobowych w
komérce organizacyjnej KPP Zary;

¢ Dostep i obstuga systemu SWD w niezbednym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

czytelny charakter pisma, znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office, prawo jazdy kategorii B
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: sSrednie administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan



¢ przeszkolenie z zakresu archiwizacji dokumentacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia prawa jazdy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
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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 brutto 2.243,17 zt . Zakwalifikowani kandydaci zostana telefonicznie poinformowani o
terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata. Oferty, ktére nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
brane pod uwage. O$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



