Komenda Rejonowa Policji Warszawa |

Ogtoszenie o naborze nr 10764 z dnia 06 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

maja
2017

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Kancelaria Jawna
Referat Wspomagajacy

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa I
ul. Wilcza 21
00-544 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- naturalne i sztuczne oswietlenie

- Wymuszona pozycja ciata

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

- budynek nie przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

¢ praca kancelaryjna w zakresie obstugi dokumentéw jawnych

e zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw

¢ przygotowywanie korespondencji i dokumentacji przeznaczonej do wystania

¢ rozdzielanie dokumentacji wpltywajacej

¢ przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie korespondencji oraz przesytek

e prowadzenie rejestréw, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych

¢ przyjmowanie akt spraw ostatecznie zakoniczonych w celu ich przekazania do sktadnicy akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administracji
¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

e organizacja pracy wtasnej

¢ odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢

e umiejetnosc pracy w zespole

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ doswiadczenie zawodowe w jednostkach Policji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182,p0z.1228 ze zm.)

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

ul. Wilcza 21

00-544 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zyciorys/ CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty, ktdre nie spelniaja wymogow formalnych oraz przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu.

Planowane techniki i metody naboru : weryfikacja ofert pod katem speinienia wymagan formalnych, analiza
ofert, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane warunki zatrudnienia : ok. 2 490 zt. brutto



Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr telefonu - 603 91 22



