Komenda Powiatowa Policji w Sochaczewie

Ogtoszenie o naborze nr 25254 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Prewencji

Sochaczew Komenda Powiatowa Policji w Sochaczewie
ul. Warszawska 23, 96-500 Sochaczew

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno-
biurowa, praca przy komputerze;
Obiekty urzedu: budynek wielokondygnacyjny, brak windy, nie posiada podjazdu dla niepetnosprawnych, nie
posiada odpowiednio dostosowanych toalet oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie pism wplywajacych i wychodzacych w stosownych rejestrach.

Przygotowywanie korespondencji.

Redagowanie, sporzadzanie oraz przedkladanie stosownych dokumentéw bezposredniemu przetozonemu.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Gromadzenie i przekazywanie zgodnie z wlasciwoscia oswiadczen majatkowych funkcjonariuszy Wydziatu.
e Zapoznawanie policjantow i pracownikéw z resortowymi aktami prawnymi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 1 rok w pracy biurowej/administracyjnej

e umiejetnos$¢ wspotpracy,

¢ umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

o komunikatywnos¢,

¢ samodzielnos¢;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 1 rok na podobnym stanowisku
dyspozycyjnosé

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku 0sdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 kwietnia 2018 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Sochaczewie

ul. Warszawska 23

96-500 Sochaczew

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, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie: 2.100 zt brutto + dodatek stazowy.

Planowany powrot zastepowanego pracownika: 01.08.2018

Oferty, ktore nie spetnig wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

Ztozone dokumenty nie beda zwracane.

Wybrani kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu poinformowani zostana
telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminach poszczegdélnych etapéw naboru.



Szczegotowych informacji dot. naboru udziela Zespét Kadr i Szkolenia KPP w Sochaczewie -
tel. (46) 8637227

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



