Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 4089 z dnia 01 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

pazdziernika
2016

2

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji Warszawa Ursynow KRP Warszawa II

Warszawa 02-617 Warszawa ul. Malczewskiego 3/5/7

Warszawa ul. Janowskiego7

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu

- kontakt telefoniczny i bezposredni z petentami

- naturalne o$wietlenie

- Wymuszona pozycja ciata

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

- bariery architektoniczne - w budynku brak jest windy

- brak podjazdéw wewnatrz budynku

- budynek ogdlnie nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim (brak odpowiedniej
szerokosci drzwi, odpowiednio dostosowanych toalet)

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z Komisariatu

odbidr oraz nadawanie korespondencji, e-poczty i spec. poczty ze wszystkich komdérek organizacyjnych
Komisariatu, zapewnienie terminowej i prawidlowej wymiany korespondencji, prowadzenie WKT 111,
ewidencji wptywajacych akt z prokuratury dla wszystkich komoérek organizacyjnych Komisariatu
przektadanie Komendantowi Komisariatu lub Zastepcom Komendanta Komisariatu korespondencji
wplywajacej, w tym akt prokuratury i przekazywanie jej zgodnie z dekretacja,

przyjmowanie od pracownikéw i gromadzenie spraw ostatecznie zakonczonych, tworzenie zbioréw
archiwalnych i sktadanie do archiwum zgodnie z JRWAP

udzielanie pomocy pracownikom Komisariatu w klasyfikowaniu spraw ostatecznie zakonczonych,
udostepnianie upowaznionym podmiotom materiatéw i dokumentow

przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Komisariatu
bezposrednia obstuga interesanta

redagowanie krotkich pism na polecenie Komendanta Komisariatu lub jego Zastepcéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie



¢ znajomos¢ pracy na komputerze i aplikacji komputerowych

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ umiejetnosci interpersonalne na poziomie podstawowym

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub zgoda na postepowanie sprawdzajace
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie w pracy biurowej, praca w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228 ze
zZm.)

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku oséb o orzeczonej
niepelmosprawnosci)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 paZzdziernika 2016 r.
¢ 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 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Rejonowej Policji Warszawa II moze nastapi¢ po
przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta Rejonowego Policji Warszawa II ds. Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.



Oferty, ktore nie spelniaja wymogow formalnych oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage (liczy
sie data stempla pocztowego). Zyciorys, list motywacyjny oraz o§wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji na stronie
www.mokotow.policja.waw.pl

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, rozmowa kwalifikacyjna. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr tel. 603 92 43



