Komenda Powiatowa Policji w Namystowie

Ogtoszenie o naborze nr 2704 z dnia 22 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ®
wrzesnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prezydialnych
Zespo6t Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych

Namystow Namystow ul. Pilsudskiego 4

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, komputer. Praca na II pietrze. Brak windy.

ZAKRES ZADAN

Przyjmuje, rejestruje, przekazuje i wysyta wplywajaca korespondencje i przesylki, oraz prowadzi
dokumentacje z tym zwiazana.

Prowadzi dzienniki korespondencyjne, skorowidze, rejestry, ksiazki doreczen, dzienniki podawcze oraz
dziennik wydanych dokumentow.

Przyjmuje i sprawdza zgodno$¢ nadanych kwalifikacji archiwalnych z aktualnie obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie.

Segreguje materialy archiwalne sktadane do archiwum zgodnie z liczba porzadkowa spiséw wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne Wydziatu.

Uczestniczy w komisjach zdawczo-odbiorczych komorek organizacyjnych Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w sekretariacie

Umiejetno$¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ przepisow prawa.stosowania i interpretacji

Znajomos¢ ustawy o Policji i aktdw wykonawczych oraz aktow do ktérych odsyta w/w ustawa, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, i aktéw wykonawczych do w/w ustaw.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 2 lata Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

46-100 Namystow ul. Pitsudskiego 4

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé

Kontakt telefoniczny nr 77 40 39 166 - od 29 sierpnia br.

Uposazenie - mnoznik 1,12

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



