Komenda Powiatowa Policji w Proszowicach

Ogtoszenie o naborze nr 15532 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
wrzeshnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Prezydialnych
Sekretariat Wydziatu Prewencji

Proszowice Komenda Powiatowa Policji w Proszowicach
ul. Wolnosci 2, 32-100 Proszowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym, w o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy w pozycji siedzacej. Pracownik
wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane glownie z praca przy biurku i komputerze oraz
dynamicznym, zwiazane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie komendy. Pomieszczenei biurowe znajduje sie
na I pietrze, brak windy.

Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon, skaner. Dodatkowo:
obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka, niszczarka papieru.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjna Wydziatu Prewencji
¢ peknienie funkcji sekretariatu w zakresie obstugi organizacyjnej Wydziatu Prewencji
e prowadzenie zagadnien z zakresu archiwizacji dokumentow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku prawo lub administracja

¢ znajomos¢ obstugi komputera, programy pakietu MS Office

o rzetelno$¢ i dokltadnos¢ w wykonywaniu obowiazkow

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ komunikatywnos$¢

¢ dyspozycyjnosc¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku w administracji publicznej
¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania Policji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia dowodu osobistego

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Proszowicach

ul. Wolnosci 2,

32-100 Proszowice

lub osobiscie u Dyzurnego Komendy

INNE INFORMACJE:

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

oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niekompletne i przestane po terminie nie beda rozpatrywane,
kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie,

proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2300 zt miesiecznie,

wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wltasnoreczny podpis,

wyklucza sie przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne,,

. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 12 385 32 10 od poniedziatku do piatku od
godziny 8.00 - 16.00

©NO U R wWN e



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



