Komenda Wojewddzka Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 19177 z dnia 09 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 o
grudnia
2017

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

starszy referent

do spraw: obstugi sekretariatu
Wydziat Postepowan Administracyjny KWP w Opolu

Opole Komenda Wojewodzka Policji w Opolu
ul. Korfantego 2

Wydzial Postepowan Administracyjny KWP w 45-077 Opole

Opolu

ul. Powstancéw Slaskich 20

45-087 Opole

WARUNKI PRACY

- budynek nieprzystosowany do 0s6b z niepelnosprawnoscia fizyczna (brak wind i podjazdow),

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie pracy kancelaryjnej, sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym obiegiem
dokumentdow.

¢ Przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej oraz nadawanie i odbieranie
telegramow.

e Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, skorowidzéw, dziennikéw podawczych.

e Zabezpieczanie i ekspediowanie przesytki za posrednictwem poczty specjalne;j.

o Przedktadanie do dekretacji korespondencji wptywajacej.

e Ewidencjonowanie, przechowywanie i dokonywanie okresowych inwentaryzacji przepiséw stuzbowych
MSW, KGP i KWP oraz aktualizowanie zbioréw przepisow.

e Prowadzenie ewidencji urlopow i zwolnien lekarskich. Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty
kancelaryjno-biurowe.

¢ Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania, z zakresu swojego dziatania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikowania sie oraz organizacji pracy wlasnej,

znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej, procedur administracyjnych, ustawy o Policji, Kodeksu Pracy,

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera, poczty internetowej, programow biurowych (edytor tekstu i arkusz
kalkulacyjny),

e uprawnienia do prowadzenia pojazdéw (prawo jazdy kat. B).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e - kopia prawa jazdy kat. B.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 grudnia 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 38 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie brutto w wys. 0k.2400 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
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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



wstepnej.

Dodatkowe informacje: (0-77) 422-23-76. Komenda Wojewoddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci
za tresci ogloszen ukazujacych sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz
nabory.kprm.gov.pl oraz www.opolska.policja.gov.pl.

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.

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 cywilnej.



