Komenda Wojewddzka Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 9117 z dnia 25 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
kwietnia
2017

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

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Wydziale Prezydialnym i Komunikacji Spotecznej

Opole

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

WARUNKI PRACY

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb niepetnosprawnych ruchowo (bariery architektoniczne),

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rozdziat, rejestracja i przechowywanie dokumentacji kierowanej do Zastepcéw Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Opolu.

Prowadzenie terminarza przetozonych oraz ustalanie harmonogramu spotkan zgodnie z hierarchia
waznosci, powiadamianie o spotkaniach zainteresowanych osdb.

Posredniczenie w kontaktach pomiedzy przelozonymi a poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
jednostki oraz podmiotami zewetrznymi, dbanie o wlasciwy przeptyw inforamacji i dokumentoéw.
Sporzadzanie protokoléw brakowania dokumentacji niearchiwalnej "BC" oraz protokotéw przekazania do
archiwum dokumentacji archiwalne;j.

Przygotowanie i obstuga spotkan przetozonych, dbanie o wtasciwy poziom obstugi interesantow
przyjmowanych przez kierownictwo KWP w Opolu.

Obstuga urzadzen biurowych i poczty elektronicznej.

Organizowanie podrdzy stuzbowych przetozonych - m.in. potwierdzenie udziatu, organizowanie srodka
transportu, przygotowanie delegacji stuzbowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy w obszarze obstugi kancelaryjno-biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 kwietnia 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji

Korfantego 2

45-077 Opole

z dopiskiem na kopercie:
"Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr6 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 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie ok. 2377 zt brutto.

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.

1) Oferty niekompletne i niespeiniajace wymogéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone.
2) Oferty ztozone przez kandydatow, ktore nie zostaly zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, badz



nie zostaly wskazane jako najlepsze sa niszczone po uptywie 1 miesiaca po zakonczeniu rekrutacji.
Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie przez kandydata przed uplywem tego terminu.

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
nabory.kprm.gov.pl oraz www.opolska.policja.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



