Komenda Powiatowa Policji w Otwocku

Ogtoszenie o naborze nr 10945 z dnia 13 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
maja
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

Zespot Prezydialny Wydziatu Wspomagajacego

Otwock Komenda Powiatowa Policji w Otwocku
ul. Pulaskiego 7A
05-400 Otwock

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa w systemie 8 godzinnym (8.00-16.00), przy stanowisku wyposazonym w komputer i inne
urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ kierowanie praca Zespotu Prezydialnego i kontrola nad wykonywaniem zadan zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem kancelarii jawnej,

¢ prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, rejestru przepiséw, dziennika podawczego, ewidencji
pieczeci,

e gromadzenie, ewidencjonowanie i rozpowszechnianie jawnych przepiséw prawnych,

¢ gromadzenie, przechowywanie i opracowanie zasobu archiwalnego Komendy oraz koordynowanie i
nadzorowanie dziatalnosci archiwalnej w komdrkach organizacyjnych Komendy i jednostek podlegtych.

¢ nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z archiwizacja dokumentéw,

e opracowywanie przepiséw wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracji

e umiejetnos¢ biegtej obstugi systemami operacyjnymi rodziny Windows oraz pakietu Open Office,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja/ bezpieczenistwo wewnetrzne/ bezpieczenstwo narodowe



e doswiadczenie zawodowe: 4 lata w zakresie administracji
e odpornos¢ na stres

¢ komunikatywnos$¢

¢ samodzielnos¢

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

o terminowos¢

e umiejetnos$¢ organizowania pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ dokumenty potwierdzajace odbycie szkolen, kurséw, warsztatow.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Otwocku

ul. Putaskiego 7A

05-400 Otwock

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Osoby do kontaktu:

Dominika Zotadek - starszy technik Zespotu Kadr i Szkolenia
Wydzialu Wspomagajacego

Komendy Powiatowej Policji w Otwocku

tel: (022) 60-41-280

Anna Majewska-Jedrykiewicz - technik Zespotu Kadr i Szkolenia
Wydziatu Wspomagajacego



Komendy Powiatowej Policji w Otwocku
tel: (022) 60-41-280

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.



