Komenda Wojewddzka Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 10869 z dnia 11 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Komendant Wojewddzki Policji w Opolu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: zarzadzania przepisami resortowymi i nadzoru nad praca kancelaryjna
w Zespole Ogdlnym Wydzialu Prezydialnego i Komunikacji Spotecznej KWP w Opolu

Opole Komenda Wojewodzka Policji w Opolu
ul. Korfantego 2
45-077 Opole

WARUNKI PRACY

- Budynek nieprzystosowany do 0s6b z niepetlnosprawnoscia fizyczna (brak wind i podjazdéw),
- Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie i adjustowanie projektéw aktéw prawnych/wewnetrznego kierowania.

e Ewidencjonowanie, rozdzielanie, aktualizacja i zapoznawanie funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych z
przepisami resortowymi.

o Udzielanie instruktazy i pomocy funkcjonariuszom i pracownikom cywilnym komoérek i jednostek
organizacyjnych Policji woj. opolskiego dot. prawidtowosci postepowania z nie klauzulowana dokumentacja
stuzbowa.

¢ Ustalanie, Tworzenie i rozsytanie comiesiecznych grafikow dyzuréw kadry kierowniczej KWP.

¢ Branie czynnego udzialu w czynnos$ciach zdawczo-odbiorczych kierownikow jednostek i komorek
organizacyjnych przez pracownikdw sekretariatow.

¢ Redagowanie i tworzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej KWP w Opolu.

e Prowadzenie szkolen dla kadry sekretarskiej woj. opolskiego.

e Prowadzenie inwentaryzacji spraw, dokumentéw resortowych jawnych w komorkach i jednostkach
organizacyjnych Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata

e znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie "Zasad techniki prawodawczej",
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji
Korfantego 2
45-077 Opole
z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 15 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie brutto w wys. ok. 2567 zt.

Zachecamy do brania udziatu w postepowaniu konkursowym osoby niepetnosprawne!

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty niekompletne i niespelniajace wymogdéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.

Dodatkowe informacje: (0-77) 422-21-12. Komenda Wojewoddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci
za tresci ogloszen ukazujacych sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz
www.dsc.kprm.gov.pl oraz www.opolska.policja.gov.pl.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



