Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

Ogtoszenie o naborze nr 23884 z dnia 13 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Wydziat Ruchu Drogowego

Piaseczno Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie
ul. Koscielna 3
05-500 Piaseczno

WARUNKI PRACY

- oswietlenie naturalne i sztuczne

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

- miejsce pracy usytuowane jest na drugim pietrze

- budynek czesciowo spetnia wymogi architektoniczne dla osob niepelnosprawnych tj. na zewnatrz i wewnatrz
budynku znajduje sie winda, wewnatrz budynku mozna swobodnie poruszac sie, jest odpowiednia szerokos¢
drzwi i ciagéw komunikacyjnych, brak progow

- na drugim pietrze, gdzie usytuowane jest miejsce pracy brak pomieszczenia sanitarno- higienicznego
przystosowanego dla oséb niepelnosprawnych

- brak oznaczen i specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gtuchoniemym

- w budynku nie wystepuja szkodliwe, czy niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

e Obsluga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Wydziatu Ruchu Drogowego, odbidér oraz nadawanie
korespondencji zwyktej, poleconej, zapewnienie terminowej i prawidtowej wymiany korespondencii,
prowadzenie ewidencji, rejestrow obiegu korespondencji, m.in. prowadzenie dziennika
korespondencyjnego, dziennika podawczego w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow w ww.
wydziale.

e Prowadzenie rejestrow: ewidencja kierowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego karty Mrd 5 oraz
karty zdarzenia drogowego z kolizji i wypadkéw drogowych Pkr 2/2, rejestr stalej i czasowej organizacji
ruchu drogowego, rejestr kart informacyjnych z organu orzekajacego (Sad Rejonowy), rejestr wyrokow w
imieniu RP wplywajacych do Wydziatu Ruchy Drogowego, rejestr wnioskéw o sprawdzenie kwalifikacji lub
cofnieciu uprawnien kierujacych pojazdami. Wspoétpraca z Zespotem Informatyki oraz archiwizacja kart po
wprowadzeniu do systemu KSIP i SEWIK w celu zapewnienia wlasciwej pracy w Wydziale Ruchu
Drogowego.

e Wspdlpraca z firmami ubezpieczeniowymi w celu dostarczenia aktualnych informacji o szkodach
dotyczacych wypadkdéw drogowych.



¢ Udzielanie informacji Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad oddziat w Gréjcu w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa w ruchu drogowym (SEWIK).

¢ Rozliczanie protokotami zdawczo-odbiorczymi funkcjonariuszy i pracownikéw Policji Wydzialu Ruchu
Drogowego zwalniajacych sie lub przenoszacych sie na inne stanowiska stuzbowe w celu nadzoru nad
terminowym rozliczeniem sie z przydzielonych spraw i dokumentow.

¢ Przedktadanie Naczelnikowi Wydziatu Ruchu Drogowego wykazu spraw niezatatwionych raz na rok w
uzasadnionych przypadkach raz na kwartat w celu nadzoru nad terminowym zatatwieniem spraw
przydzielonych.

e Przyjmowanie od pracownikéw i gromadzenie spraw ostatecznie zatatwionych, sporzadzanie spisow
zawartosci teczek, sporzadzanie spisow akt przekazanych do sktadnicy akt oraz protokotéw brakowania
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Policji w celu prawidlowego obiegu i przechowywania akt.

e Redagowanie i wytwarzanie pism oraz dokumentacji na polecenie Naczelnika lub Zastepcy Naczelnika
Wydziatu Ruchu Drogowego w celu wsparcia ich w biezacej pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku w administracji lub pracy biurowej
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

e umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

¢ komunikatywnos$¢

¢ odpowiedzialno$¢

¢ samodzielno$¢ i rzetelnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze obstugi kancelaryjno-biurowej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 - tekst
jednolity)

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostki Policji

¢ znajomos¢ obowiazujacych przepiséw i procedur

¢ umiejetnos¢ podejmowania decyzji

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego powyzej 0,5 roku w
administracji lub pracy biurowej (np. $wiadectwa pracy, zakres czynnosci, opis stanowiska pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.)

¢ 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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego 1 rok w obszarze obstugi
kancelaryjno-biurowej (np. swiadectwa pracy, zakres czynnosci, opis stanowiska pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu itp.)

¢ 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 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 -
tekst jednolity)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

ul. Koscielna 3

05-500 Piaseczno

INNE INFORMAC]E:

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

Umowa na czas okreslony - zastepstwo.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, Zyciorys oraz wszystkie
oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty nie kompletne i
dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu).

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie naboru. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjne zniszczone.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2692,52 zt wynikajace z mnoznika 1,4369 kwoty bazowej + dodatek
stazowy. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu: (22) 60-45-288 w godz. 8.00 - 16.00.

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



