Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 22707 z dnia 21 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ®
lutego
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

do spraw: Obstuga sekretariatu
Zespot Wspomagajacy

Grodzisk Mazowiecki Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Mazowieckim

ul. Bartniaka 19
05-825 Grodzisk Mazowiecki

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, praca w pomieszczeniu biurowym na I - pietrze, naturalne i sztuczne
oswietlenie, wymuszona pozycja ciala przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, bariery architektoniczne - brak windy w budynku, budynek bez podjazdéw dla oséb niepemosprawnych,
winda dla niepelnosprawnych tylko na zewnatrz budynku, drzwi o szerokosci 90 cm dostosowane dla 0séb
niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Komendanta Powiatowego
Policji oraz I Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji, w tym informowanie o terminach zatatwienia
spraw w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w jednostce

przygotowanie i obstuga organizacyjno-recepcyjna, w tym: prowadzenie terminarza spotkan, narad z
interesantami i gos¢mi w celu wsparcia biezacej pracy Komendanta, policjantéw i pracownikéw komendy
przygotowanie projektow Decyzji Komendanta Powiatowego Policji oraz biezaca ich aktualizacja,
ewidencjonowanie, aktualizowanie, zapoznawanie oraz udostepnianie zbioréw obowiazujacych aktéw
prawnych

redagowanie krotkich pism na polecenie Komendanta, w celu wsparcia w biezacej pracy kierownictwa
jednostki

aktualizowanie wykazu kadry kierowniczej MSWiA, KGP, KSP, w celu dostarczenia aktualnej informacji
przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych policjantom i pracownikom Komendy, w
celu wsparcia biezacej pracy Komendanta

zastepowanie technika Zespoltu Wspomagajacego podczas jego nieobecnosci (Kancelaria ogélna)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z pracami



kancelaryjnymi i obiegiem dokumentéw w jednostkach administracji publicznej

biegta obstuga urzadzen biurowych (komputer, fax, skaner, telefon)

dyskrecja, asertwnos¢, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ ustalania priorytetow,
zmyst organizacyjny

Poswiadczenie Bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"tajne", lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 roku poz. 1167ze zm.)
posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z peli praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

obstuga komputera w zakresie Word i Exel
znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne", lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku, o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 roku poz.
1167 ze zm.)o

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanue danych osobowych przez Komende
Powiatowa policji w Grodzisku mazowieckim do celéw zwiazanych z pozyskaniem zatrudnienia z
przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 922
z dnia 13.06.2016 roku)

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem, za umys$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

obstuga komputera w zakresie Word i Exel
znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjnej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Mazowieckim

ul. Bartniaka 19

05-825 Grodzisk Mazowiecki

wraz z dopiskiem na kopercie: oferta pracy ZW/SEKRET/1

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Umowa w zastepstwie na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zyciorys/CV, oraz wszystkie oswiadczenia
musza by¢ opatrzone datg oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane
(liczy sie data stempla pocztowego), bez informowania zainteresowanych. Oferty odrzucone z uptywem okresu
archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie
kolejnego etapu selekcji. Wskazane jest podanie adresu e-mail, oraz telefonu kontaktowego.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej w formie testu lub rozmowy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

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.



