Komenda Miejska Policji w Ostrotece

Ogtoszenie 0 naborze nr 16088 z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

pazdziernika
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: sekretarsko - biurowych
w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym

Ostroleka Komenda Miejska Policji w Ostrolece
07-410 Ostroteka, ul. Janusza Korczaka 16

WARUNKI PRACY

- praca biurowa;

- naturalne i sztuczne o$wietlenie;

- wWymuszona pozycja ciala;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej sekretariatu wydziatu

¢ rejestracja dokumentacji w dzienniku korespondencyjnym wydziatu oraz innych rejestrach i ksiegach
ewidencyjnych, rozdzielanie dokumentéw poszczegélnym pracownikom, zgodnie z dekretacja naczelnika
wydziatu lub jego zastepcy

e wprowadzanie absencji policjantéw wydziatu do systemu SWOP

¢ przyjmowanie korespondencji od dyzurnego Komendy Miejskiej Policji i z sekretariatu Komendanta
Miejskiego Policji w Ostrotece

¢ przygotowywanie i przekazywanie korespondecji do wystania

e przyjmowanie z Zespolu Techniki Kryminalistycznej wydziatu, resjestrowanie i rozdzielaniesladéw i
dowodow oraz dokumentacji fotograficznej pracownikom wydzialu zgodnie z prowadzonymi
postepowaniami przygotowawczymi i przesylanie do wlasciwej rzeczowo prokuraturymateriatow
pogladowych zakonczonych postepowan przygotowawczych

e pakowanie oraz wysytanie pobranych pakietow krwi i pakietéw DNA

e powielanie dokumentéw dla potrzeb pracownikow i policjantéw wydziatu zgodnie ze skladanymi
zamowieniami na powielenie dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych



e systematycznos¢ i terminowos¢é

¢ znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentacji jawnej w
sekretariatach urzedéow

¢ samodzielnos¢

¢ komunikatywnos$¢

¢ uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o dokladnos¢
e umiejetnos¢ pracy w zespole
o dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

» kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 05.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych

e 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Ostrotece

Zespodt Kadr i Szkolenia

07-410 Ostroteka, ul Janusza Korczaka 16

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego

mnoznik: 1,0961 (2053,92 brutto).

Zyciorys/CV, list motywacyjny i wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data oraz
wlasnorecznie podpisane. Oferty nie spelniajace wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajgacy wymagania



formalne zostana telefonicznie powiadomieni o kolejnym etapie naboru. W zaleznosci od liczby
zakwalifikowanych oséb kandydaci zostana zaproszeni do udzialu w czesci pisemnej i/lub na rozmowe
kwalifikacyjna. Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych
dokumentdéw. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (29) 7601568.



