Komenda Rejonowa Policji Warszawa V

Ogtoszenie o naborze nr 6905 z dnia 30 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

stycznia
2017

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
w Wydziale Prewencji

Warszawa KOMENDA REJONOWA POLICJI WARSZAWA V
UL. ZEROMSKIEGO 7
WYDZIAL PREWENC]I 01-887 WARSZAWA

UL. BRONIEWSKIEGO 58
01-716 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa, stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy,

praca przy oswietleniu mieszanym, budynek wyposazony w schodotaz bez podjazdéw dla os6b
niepelnosprawnych, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych, drzwi o szerokosci
90 cm dostosowane dla 0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie, organizowanie i koordynacja pracy sekretariatu Wydzialu Prewencji;

e prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, skorowidzéw rzeczowo - imiennych, rejestrow ewidencji w
celu zapewnienia jednolitego ewidencjonowania dokumentow;

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem korespondencji poprzez przyjmowanie, rejestrowanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i rozdzielanie korespondencji w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentow;

¢ systematyczny odbidr korespondencji i zadekretowanych dokumentéw, w celu terminowego zalatwiania
spraw;

e monitorowanie i przekazywanie bezposredniemu przetozonemu informacji dotyczacych posiadanych przez
policjantéw i pracownikow spraw i dokumentéw, aktow prawnych oraz posiadanych pieczeci i stempli, w
celu rozliczania policjantéw/pracownikdéw zwalnianych ze stuzby, delegowanych, przenoszonych do innych
jednostek/komorek organizacyjnych;

¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,BC ”, przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej do
przekazania do sktadnicy akt, celem zamkniecia obiegu dokumentéw w jednostce.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
¢ Umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wilasnej.



Komunikatywnos$¢ i tatwos¢ nawiazywania kontaktow.

Obstuga urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji publicznej.
e Znajomo$¢ zasad pracy kancelaryjnej i obiegu dokumentéw w administracji publicznej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 stycznia 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Zespot Kadr i Szkolenia Komendy Rejonowej Policji Warszawa V ul. Zeromskiego 7, 01-887 Warszawa,
badz za posrednictwem poczty z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy - X11/2016”

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spenienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, Zyciorys oraz wszystkie
oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz



wlasnorecznie podpisane. Oferty odrzucone z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone.
Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekgji.

Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej,
rozmowa kwalifikacyjna.

Nasza jednostka Policji jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.



