Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

Ogtoszenie o naborze nr 23011 z dnia 27 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 @
marca w toku
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Ogo6lnym

Pruszkow Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie
ul. Kraszewskiego 8
05-800 Pruszkow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w oSmiogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na I pietrze,
oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

» biezaca obstuga sekretariatu, prowadzenie terminarza Komendanta

¢ przygotowywanie korespondencji wychodzacej

e przyjmowanie i przechowywanie spraw ostatecznie zakonczonych

e przekazywanie spraw ostatecznie zakonczonych do sktadnicy akt

¢ sporzadzanie kwartalnych i rocznych wykazéw spraw niezatatwionych
¢ rejestrowanie korespondencji wchodzacej i wychodzacej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

¢ umiejetnosé obstugi komputera

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

ul. Kraszewskiego 8

05-800 Pruszkow

INNE INFORMACJE:

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

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem speinienia wymagan jest nadestanie w
terminie wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢
opatrzone aktualna data i wlasnorecznie podpisane. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostana
poinformowani o terminie kolejnego etapu. Oferty niezakwalifikowane zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



