Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV

Ogtoszenie o naborze nr 19021 z dnia 06 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

@

1 2 nabor
2017

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjnych
Wydziat do walki z Przestepczoscia Przeciwko Zyciu i Zdrowiu

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV

ul. Zytnie 36
01-198 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa,

praca w siedzibie urzedu,

kontakt telefoniczny i bezposredni z klientem,

praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czau pracy,
praca przy oswietleniu mieszanym,

praca na II pietrze, brak wind dla osb niepetnosprawnych,

narzedzia pracy: komputer, kserokopiarka, fax

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sekretariatu/kancelarii zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym ewidencjonowanie i
zapewnienie obiegu korespondencji, udzielanie niezbednych informacji interesantom, obstuga sprzetu
biurowego i komputerowego w celu zapewnienia prawidtowej pracy Wydziatu dw. z Przestepczoscia
Przeciwko Zyciu i Zdrowiu,

Prowadzenie dokumentacji (dzienniki, ewidencje, rejestry, skorowidze, wykazy itp.) zwiazanej z rejestracja
wplywu i obiegu przesytek lub innej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia wydziatu w celu zapewnienia
prawidlowego obiegu korespondencji

Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli bedacych na stanie policjantéw i pracownikéw oraz innych
ewidencji i rejestrow w celu zapewnienia realizacji przepiséw prawa oraz polecen przetozonych
Udzielanie informacji interesantom zewnetrznym i wewnetrznym w ramach okreslonych prawem oraz
procedurami, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych policjantdéw, pracownikéw cywilnych,
komorek lub jednostek organizacyjnych w celu umozliwienia dostepu do zadanej informacji
Przeprowadzanie inwentaryzacji spraw i dokumentéw oraz innych materialéw rejestrowych w dziennikach
lub rejestrach w tym réwniez sporzadzanie wykazow spraw niezalatwionych w celu zapewnienia
wlasciwego z nimi postepowania oraz ich rozliczania przez pracownikéw i policjantow

Prowadzenie registratury oraz wykonywanie czynnosci z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng, w oparciu o obowiazujace przepisy

Sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych w zwiazku z odejSciem policjantéw i pracownikéw w celu



ich prawidtowego rozliczenia

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie na kierunku administracja

doswiadczenie zawodowe: w administracji biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ obstugi komputera z zakresie pakietu MS Office,

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

¢ umiejetnos$¢ komunikacji,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e znajomos¢ Kodeksu pracy

e Znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

¢ 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: 12 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawea IV

ul. Zytnia 36

01-198 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
Uprzejmie informujemy kandydata/kandydatki, ze warunkiem spetnienia wymaga formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Oferty przestane
po terminie oraz nie spetniajace wymaga formalnych nie beda rozpatrywane. Oferty z uptywem okresu
archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostana poinformowano
terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych
ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna. Prosze o powotanie sie na numer
ogtoszenia. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona. Numer do kontaktu 22 603 94 80

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



