Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 3221 z dnia 06 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
wrzesnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
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

prowadzenie rejestru wptywu i obiegu korespondencji w dziennikach korespondencyjnych, rejestrowanie i
doreczanie przesylek zainteresowanym komorkom i funkcjonariuszom

prowadzenie skorowidzéw imiennych do dziennikdéw korespondencyjnych

redagowanie i sporzadzanie na komputerze pism urzedowych oraz prowadzenie terminarza spotkan
Komendanta z interesantami w jednostce i w innych podmiotach zewnetrznych

przyjmowanie akt spraw ostatecznie zakoficzonych, kompletowanie, przechowywanie oraz sporzadzanie
spisu akt kategorii "A", "BE", "B" do sktadnicy akt

sporzadzanie protokotéw brakowania akt kategorii "BC" wytworzonych w ramach wydzial, i po
zatwierdzeniu przez Naczelnika i zgodzie Komendanta niszczenie jej we wlasnym zakresie, zgodnie z
instrukcja archiwalng. Prowadzenie rejestru brakowania kategorii "BC"

wykonywanie inwentaryzacji kwartalnej - rocznej spraw i dokumentéw rejestrowanych w dzienniku
korespondencyjnym. Sporzadzanie protokoléw zdawczo-odbiorczych

wykonywanie kserokopii wskazanych dokumentéw, dystrybucja kopii zgodnie z dekretacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy:

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa lub mozliwos¢ jego uzyskania

¢ komunikatywnos$¢

e wspolpraca

e organizacja pracy wtasnej

e dziatanie pod presja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: przeszkolenie zwigzane ze znajomoscia obiegu dokumentéw w jednostkach
Policji

e znajomos¢ obstugi programow ze srodowiska Microsoft Office

e znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komuikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa III

ul. Opaczewska 8

02-368 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, 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 wymogéw 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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiagzkowa,
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.



