Komenda Wojewddzka Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 10597 z dnia 05 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
maja
2017

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

referent

do spraw: obstugi sekretariatu
Wydziat Techniki Operacyjnej

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),

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji, przesytek jawnych i prowadzenie
obowiazujacej dokumentacji z tym zwiazanej.

Wykonywanie okresowej inwentaryzacji przepiséw i dokumentéw bedacych na stanie Wydziatu oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Obstuga systemu informatycznego w zakresie ewidencji czasu pracy.

Wykonywanie prac na komputerze.

Przygotowywanie materialéw przeznaczonych do zlozenia do archiwum lub zniszczenia.

Dokonywanie biezacej aktualizacji przepiséw prawnych.

Sporzadzanie zapotrzebowanie na materialy biurowe dla Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i prawidtowego ich stosowania, obstugi komputera i innych urzadzen
biurowych.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é, samodzielnos¢ i inicjatywa przy wykonywaniu obowigzkow.

Wysoka kultura osobista.

Znajomos¢ ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej i Kodeksu pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w administracji publicznej
Umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego i zwieztego przekazu informacji.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres.
Planowanie i organizowanie pracy na wlasnym stanowisku.
Umiejetno$¢ redagowania pism.

Wysoka kultura osobista i tatwo$¢ uczenia sie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 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 14 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie brutto w wys. ok. 2436 zt.
Zachecamy do brania udziatu w postepowaniu konkursowym osoby niepetnosprawne!
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.



Oferty niekompletne i niespetniajace wymogdéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepne;j.

Dodatkowe informacje: (0-77) 422-23-12.

Komenda Wojewoddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen 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,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



