Komenda Rejonowa Policji Warszawa VI

Ogtoszenie o naborze nr 9744 z dnia 30 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

kwietnia
2017

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym Komisariatu Policji Warszawa Targéwek

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

ul. Chodecka 3/5
03-332 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- wymuszona pozycja ciala,

- budynek nie posiada windy oraz podjazdéw dostosowanych do oséb niepetlnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e obstuga sekretariatu Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego

e zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym

e przygotowywanie korespondencji i dokumentacji przeznaczonej do wystania i rozdzielanie dokumentacji
wplywajacej,

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie korespondecji oraz przesytek,

e prowadzenie rejestréw dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych

¢ przyjmowanie akt spraw ostatecznie zatatwionych, w celu ich przekazania do sktadnicy akt,

¢ sporzadzanie inwentaryzacji rocznej spraw i dokumentow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administracyjno-biurowym
umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢, samodzielnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwiazywania problemoéw
znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

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

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

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow 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 ztozy¢ do: 10 kwietnia 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, 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 (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostana
komisyjnie zniszczone. Kandydaci /kandydatki, ktérzy spetnili wymagania formalne zostana poinformowani o
terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja ofert spetniajacych
wymagania formalne, analiza ofert spetniajace wymagania formalne, rozmowa kwalifikacyjna. (Sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci w przypadku duzej ilosci ofert).



Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci.

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 22 60-382-40



