
Komenda Powiatowa Policji w Żyrardowie

Ogłoszenie o naborze nr 9274 z dnia 14 marca 2017 r.

OFERTY DO

19
marca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

  

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: obsługa sekretariatu
Referat Ruchu Drogowego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Żyrardów

ADRES URZĘDU:

Żyrardów ul: Chopina 4
 

WARUNKI PRACY
praca w systemie ośmiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposażone w telefon, drukarkę,
kserokopiarkę, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyżej połowy dobowego czasu
pracy, z oświetleniem naturalnym i sztucznym, wymuszona pozycja ciała - siedząca, wysiłek fizyczny o małej
intensywności.
Wejście do budynku KPP w Żyrardowie jest przystosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych: ruchoma
platforma do transportu wózków inwalidzkich, brak progów utrudniających poruszanie się osobom
niepełnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokość ciągów komunikacyjnych. Stanowisko pracy w Referacie
Ruchu Drogowego usytuowane jest na I piętrze budynku, pomieszczenie stanowiska pracy nie jest
dostosowane do osób niepełnosprawnych ruchowo. W budynku brak wind. Pomieszczenie sanitarne
przystosowane dla osób niepełnosprawnych ruchowo znajduje się na parterze budynku.

ZAKRES ZADAŃ
• przyjmowanie i rozdział oraz wysyłanie korespondencji i przesyłek wraz z prowadzeniem rejestrów
kancelaryjnych, w celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania sekretariatu Referatu Ruchu
Drogowego
• wprowadzanie karty PRD-2 do Systemu Ewidencji Wypadków i Kolizji, w celu rejestracji;
• rejestrowanie i wprowadzanie do Krajowego Systemu Informacji Policji kart rejestracyjnych PRD-5, w
celu udokumentowania liczby punktów karnych osób kierujących, naruszających przepisów ruchu
drogowego;
• obrabianie zdjęć zarejestrowanych radarowymi systemami kontroli prędkości pojazdów, prowadzenie
rejestrów oraz ustalanie właścicieli w systemie informatycznym Centralnej Ewidencji Pojazdów i
Kierowców;
• przygotowywanie dokumentacji przed złożeniem do składnicy archiwalnej.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie



doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy praca biurowa
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego państwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego państwa, którego obywatele na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów
prawa wspólnotowego posiadają prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
• dobra znajomość obsługi systemów komputerowych
• umiejętność organizowania pracy własnej i pracy w zespole

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadane
obywatelstwo
W przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzającego
znajomość języka polskiego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie określenia
rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 19 marca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji
ul. Chopina 4
96-300 Żyrardów
z dopiskiem "nabór na stanowisko inspektor w Referacie Ruchu Drogowego"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Wynagrodzenie zasadnicze 1873,84zł. brutto+dodatek z tytułu wysługi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego)
Zatrudnienie na podstawie umowy na zastępstwo
Procedura naboru zgodna z Regulaminem naboru na stanowisku w korpusie służby cywilnej w Komendzie



Powiatowej Policji w Żyrardowie, dostępnym na stronie internetowej Komendy.
Oferty, które nie spełnią wymogów formalnych, niekompletne oraz przesłane po terminie nie będą brane pod
uwagę. Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Nie zwracamy nadesłanych dokumentów.
Do składania dokumentów zachęcamy także osoby niepełnosprawne. Nasz urząd jest pracodawcą równych
szans i wszystkie aplikacje są rozpatrywane bez względu na płeć, wiek,niepełnosprawność, rasę, przekonania
polityczne, przynależność związkową, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie
chronioną.

Dodatkowe informacje: 46 858 21 05; 46 858 21 06.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.

Nabór otwarty dla cudzoziemców
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że o stanowisko mogą starać się, poza polskimi obywatelami, również
cudzoziemcy. Kandydaci muszą spełniać następujące warunki:
• są obywatelami państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium
Polski,
• ich znajomość języka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentów wskazanych w rozporządzeniu w
sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej.


