Komenda Powiatowa Policji w Wotominie

Ogtoszenie o naborze nr 21516 z dnia 30 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
lutego
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno- biurowej
Wydzial Ogdlny

Wolomin Komenda Powiatowa Policji w Wolominie,

ul. Wilenska 43 a, 05-200 Wolomin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- praca przy oswietleniu mieszanym,

- wymuszona pozycja ciata w zwiazku z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej dobowego wymiaru czasu pracy,

- bariery architektoniczne: brak zainstalowanej windy na pierwsze pietro, pomieszczenie higieniczno-
sanitarne nie przystosowane dla os6b niepetnosprawnych,

- brak oznaczen dla os6b niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

zapewenienie obstugi kancelarii jawnej Wydziatu Ogélnego KPP w Wotominie

prowadzenie rejestrtéw (dziennikoéw korespondencyjnych, skorowidzéow)

prowadzenie ewidencji pomocniczej

przygotowywanie korespondencji i dokumentacji przeznaczonej do wystania dziennikiem podawczym,
poczta specjalna, poczta polecona, do sadu, prokuratury itp.

sporzadzanie kwartalnych wykazéw spraw nie zalatwionych oraz inwentaryzacji rocznej spraw i
dokumentdéw

przyjmowanie, kompletowanie, porzadkowanie i przechowywanie spraw ostatecznie zatatwionych
rozliczanie pracownikdéw zwalnianych protokotem zdawczo- odbiorczym

sporzadzanie sprawozdan tematycznych

udzielanie niezbednych informacji petentom

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie praw i obowiazkéw czlonka korpusu stuzby cywilnej,
znajomos$¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow zw sprawie wytycznych zw zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

umiejetnos¢ wspotpracy

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

umiejetnos¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ interpretacji przepisow

umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie i dzialania

komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula co najmniej ,, POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenia
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lutego 2018 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Wotominie

Wydziat Ogélny

ul. Wilenska 43 a

05-200 Wotomin

z dopiskiem ,, OFERTA PRACY WO"



INNE INFORMAC]E:

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

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 seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Umowa na czas okreslony.

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznie podpisanych oswiadczen. Oferty przestane
po terminie nie beda rozpatrywane ( liczy sie data stempla pocztowego). Do sktadania ofert zachecamy
rowniez osoby niepelnosprawne. Oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone. O terminie
kolejnego etapu naboru kandydaci zostanag poinformowania telefonicznie.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



