Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 22746 z dnia 21 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o6
lutego
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelarii
w Zespole Prezydialnym Wydziatu Wspomagajacego

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa III
ul. Opaczewska 8
02-368 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- praca przy monitorze ekranowym powyzej dobowego czasu pracy
- praca w wymuszonej pozycji ciata

- budynek bez podjazdow dla oséb niepelnosprawnych

- brak odpowiednich toalet dla 0s6b niepelnosprawnych

- brak windy osobowej

- pomieszczenia bez urzadzen klimatyzacyjnych

- o$wietlenie naturalne i sztuczne

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie poczty specjalnej, zwyklej oraz pism od os6b indywidualnych, adresowanych do Komendy,
rejestracja wptywu i obiegu korespondencji adresowane do Komendy lub imiennie do pracownikow,
rozdzielanie i przekazywanie korespondencji jednostkom i komérkom organizacyjnym Komendy,
przygotowywanie i wysytanie korespondencji za pomoca poczty specjalnej, poczty zwyklej, poleconej, za
zwrotnym potwierdzeniem, posredniczenie w przekazywaniu zbiorczym spraw do i z Prokuratury Rejonowe
Warszawa Ochota

¢ Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem sekretariatéw poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych pracy kancelaryjne;

¢ Ewidencjonowanie, kompletowanie wedtug wtasciwosci (MSWiA, KGP, KSP, KRP), aktualizacja,
udostepnianie za pokwitowaniem przepiséw stuzbowych, sporzadzanie inwentaryzacji rocznej z gospodarki
przepisami stuzowymi bedacymi na stanie jednostki, wycofywanie nieaktualnych aktéw prawnych z obiegu

¢ Rejestracja urlopéw i zwolnien lekarskich, dokonywanie wypiséw w zakresie wykorzystywania
przystugujacych dni wolnych, sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wykorzystywania urlopow

o Wykonywanie spisow aktéw prawnych wycofanych z obiegu, przygotowywanie dokumentéw do zlozenia
jako ostatecznie zakonczonych, wykonywanie spisow akt archiwalnych i przekazywanie ich do sktadnicy akt
archiwalnych

e Opracowywanie sprawozdan oraz zestawien statystycznych w zakresie swojego dzialania



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

poswiadczenie bezpieczenstwa lub mozliwos¢ jego uzyskania

komunikatywnos¢

organizacja pracy wtasnej

systematycznosc¢

znajomo$¢ obstugi programéw ze srodowiska Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na podobnym stanowisku do spraw obstugi kancelaryjnej
znajomos$¢ obiegu dokumentacji w jednostkach Policji

znajomos¢ jezyka angielskiego

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa III

ul. Opaczewska 8

02-368 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, nr telefonu.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu wiedzy.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty niepodpisane, niekompletne,
niespelniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 603-74-42

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



