Komenda Rejonowa Policji Warszawa VI

Ogtoszenie o naborze nr 5392 z dnia 14 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

listopada
2016

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
w Zespole Prezydialnym Wydzialu Ogdlnego

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa VI
ul. Jagiellonska 51
03-301 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

naturalne i sztuczne oswietlenie,

budynek czesciowo spelnia wymogi architektoniczne dla oséb niepetnosprawnych tj. wewnatrz budynku
mozna swobodnie poruszac sie, jest odpowiednia szerokos¢ drzwi i ciagéw komunikacyjnych, brak progow,
na zewnatrz i wewnatrz budynku brak windy osobowej

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej Komendanta Rejonowego Policji Warszawa VI oraz jego
Zastepcow,

o kompletowanie, przechowywanie aktéw prawnych i przekazywanie do archiwum,

¢ sporzadzanie inwentaryzacji rocznej aktéw prawnych,

¢ ewidencjonowanie, kompletowanie i udostepnianie przespiséw stuzbowych resortu spraw wewnetrznych
oraz decyzji, zarzadzen Komendanta Stotecznego Policji,

e zapoznawanie funkcjonariuszy i pracownikéw Policji z aktami prawnymi,

e prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich kadry kierowniczej KRP Warszawa VI,

¢ wprowadzanie rejestracji absencji kadry kierowniczej KRP Warszawa VI w systemie SWOP,

» obstuga poczty elektronicznej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracji
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

e organizacja pracy wlasnej, komunikatywnos¢

umiejetnos¢ analitycznego myslenia



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 listopada 2016 r.

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

Komenda Rejonowa Policji Warszawa VI

ul. Jagiellofiska 51

03-301 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

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

Uprzejmie informuje, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw oraz oswiadczen. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia musza
by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane.Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty
odrzucone z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki
zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru.

Planowane techniki i metody naboru:

weryfikacja ofert pod katem spetienia wymagan formalnych,



analiza ofert speliajacych wymagania formalne,

rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad 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 seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 60 382-40



