Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 2083 z dnia 30 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

sierpnia
2016

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarskiej
Wydzial Prewencji Komisariatu Policji Warszawa Ursynow

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa II
ul. Malczewskiego 3/5/7
Warszawa ul. Janowskiego 7 02 - 617 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu,

- kontakt telefoniczny i bezposredni z petentami,

- naturalne o$wiatlenie,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- bariery architektoniczne - brak windy w budynku.

- brak podjazdéw wewnatrz budynku

- budynek ogdlnie nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak odpowiedniej
szerokos$ci drzwi, odpowiednio dostosowanych toalet)

ZAKRES ZADAN

o - prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z wydziatu, w tym skorowidzéw,

¢ - odbidr oraz nadawanie korespondencji e-poczty zwyklej, poleconej i spec poczty, zapewnienie terminowej
i prawidlowej wymiany korespondencji, prowadzenie ewidencji, rejestréw obiegu korespondencii,

- kompletowanie otrzymanej korespondencji i przektadanie jej zgodnie z dekretacja

- archiwizacja dokumentéw i materialéw

- redagowanie krétkich pism na polecenie przetozonych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ pracy na komputerze i aplikacji komputerowych
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy biurowej, praca w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa II

ul. Malczewskiego 3/5/7

02- 617 Warszawa

INNE INFORMACJE:

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

Uposazenie - 2.254, 79 zt wg mnoznika 1,2033 kwoty bazowej dla cztonkow ksc.

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

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekc;ji

na stronie: www.mokotow.policja.waw.pl - zaktadka aktualnosci.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr telefonu (22) 60 392 43.



