Komenda Wojewddzka Policji z/s w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 4469 z dnia 13 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

pazdziernika
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi systeméw informatycznych i obstugi kancelaryjno - biurowej wydziatu
w Wydziale Techniki Operacyjnej

Radom KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU
ul. 11 - go Listopada 37/59 , 26-600 Radom

WARUNKI PRACY

*Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa;

- okresowe delegacje.

*Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- o$wietlenie naturalne i sztuczne;

- praca przy monitorze ekranowym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie biezacej eksploatacji i dokonywanie spawdzen w Systemie Meldunku Informacyjnego
(Centralna Baza Informacji z Ustalen)

¢ wprowadzanie informacji do Centralnej Bazy Informacji z Ustalef zawartych we wnioskach na obserwacije,
w komunikatach oraz notatkach stuzbowych

¢ zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej wydziatu

¢ prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i
procedurami, w tym m.in. dzienniki korespondencyjne i podawcze, rejestr urlopéw i zwolnien lekarskich,
rejestr pieczeci i stempli, listy obecnosci i inna pomocnicza dokumentacje

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie korespondencji dla poszczegélnych pracownikéw wydziatu
na zasadach okreslonych przez naczelnika wydziatu oraz wysytanie korespondencji i przesytek

¢ zaopatrywanie wydziatu w niezbedne materiaty biurowe

e archiwizowanie i przekazywanie akta spraw wydziatu do archiwum oraz dokonywanie brakowania
dokumentacji

e prowadzenie i aktualizowanie zbioréw aktéw prawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowej (nalezy dotaczy¢ np. kopie



$wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu)

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programu Open Office, Windows

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
Umiejetno$¢ pracy w zespole
Samodzielnos¢
Komunikatywnos¢
Dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie zakresow czynnosci w przypadku gdy z przedtozonych dokumentéw (np. Swiadectw pracy) nie
wynika rodzaj posiadanego doswiadczenia zawodowego

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU

Sekcja do spraw Doboru, Wydziat Kadr i Szkolenia,

ul. 11 - go Listopada 37/59 , 26-600 Radom

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 4469”

INNE INFORMACJE:

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

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

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w



korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedziba w Radomiu
dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej Policji z siedziba w Radomiu.

Listy osob, ktore zakwalifikuja sie do dalszych etapéw beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Komendy Wojewddzkiej Policji z siedziba w Radomiu.

Oferty nie speniajace wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualng data. Osoby, ktérych oferty zostang
odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

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. Do
sktadania dokumentéw zachecamy

rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.:/048/ 345-20-04, /048/ 345-28-18, /048/ 345-29-53.



