Komenda Powiatowa Policji w Przasnyszu

Ogtoszenie o naborze nr 2158 z dnia 02 sierpnia 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ®
sierpnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: OBSLUGI KANCELARYJNO- BIUROWE]
Zespotu Prezydialnego

Przasnysz Komenda Powiatowa Policji w Przasnyszu

Komenda Powiatowa Policji w Przasnyszu ul.
Swierkowa 5 06-300 Przasnysz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno- biurowa,

- praca w siedzibie jednostki,

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

- praca wykonywana w pozycji siedzacej,

- 8 - godzinny system pracy,

- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy,

- czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie ewidencji pism wpltywajacych i wychodzacych ( dziennikdéw korespondencyjnych) z jednostki
oraz innych rejestréow i ewidencji dokumentéw w obiegu wewnetrznym jednostki,

¢ - prowadzenie ewidencji i rejestrow, przygotowywanie do wystania i wysytanie korespondencji,

o -prowadzenie sktadnicy akt jednostki, poprzez gromadzenie, porzadkowanie, udostepnianie,

e - przygotowanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej o czasowym znaczeniu praktycznym, ktérej
okres minat, zgodnie z przepisami dot. archiwizacjidokumentéw,

e - prowadzenie nadzoru nad sekretariatami Wydzialéw Komendy oraz sekretariatem podlegtego Komisariatu
w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy i prawidtowo prowadzonej dokumentacji,

e - tworzenie, ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie obowiazujacych aktow
prawnych celem zapewnienia ich wtasciwego obiegu w jednostce,

¢ - kompletowanie i przedkladanie dokumentéw do podpisu i dekretacji Komendanta i Zastepcy oraz
przekazywanie dokumentdw do realizacji zgodnie z dekretacja kierownictwa i za pokwitowaniem,

¢ - prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli jednostki oraz dokonywanie kontroli ich stanu w celu wtasciwej
ich ewidenciji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub pracy biurowej

- znajomo$¢ zasad pracy kancelaryjnej,

-znajomos¢ przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentow,

- umiejetnos¢ bieglego pisania na komputerze,

- obstuga komputera i urzadzen biurowych,

- obstuga kserokopiarki,

- umiejetno$¢ pracy w zespole,

-komunikatywnosc,

-umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

- umiejetno$¢ interpretacji obowiazujacych przepisow,

- szybkos$¢ dziatania

- znajomos¢ Ustawy o Policji, ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

- poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli -

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych,

- kopie zaswiadczen ukonczonych kurséw i szkolen,

-kopie uprawnien,

-oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za nieumyslne przestepstwo oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 sierpnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

KOMENDA POWIATOWA POLIC]JT W PRZASNYSZU

UL.SWIERKOWA 5 06-300 PRZASNYSZ

Tel. kontaktowy 29 75 67 234

Z DOPISKIEM NA KOPERCIE I LISCIE MOTYWACYJNYM : " OGLOSZENIE W KORPUSIE SLUZBY
CYWILNEJ NR 1"



INNE INFORMAC]E:

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

PROCEDURA KWALIFIKACYJNA NA W/W STANOWISKO PROWADZONA JEST ZGODNIE Z REGULAMINEM
NABORU NA STANOWISKO W KORPUSIE SLUZBY CYWILNE] ZATWIERDZONYM PRZEZ KOMENDANTA
POWIATOWEGO POLICJI W PRZASNYSZU DOSTEPNYM W BIULETYNIE INFORMAC]I PUBLICZNYCH KPP
W PRZASNYSZU. W W/W BIULETYNIE ZNAJDUJA SIE ROWNIEZ WZORY WYMAGANYCH OSWIADCZEN.
NASZ URZAD JEST PRACODAWCA ROWNYCH SZANS I WSZYSTKIE APLIKACJE SA ROZWAZANE Z ROWNA
UWAGA BEZ WZGLEDU NA PLEC, WIEK, NIEPEENOSPRAWNOSC, RASE, NARODOWOSC, PRZEKONANIA
ETNICZNE, WYZNANIE, ORIENTACJE SEKSUALNA CZY TEZ JAKAKOLWIEK INNA CECHE PRAWNIE
CHRONIONA.

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.



