Komenda Powiatowa Policji w Strzelcach Opolskich

Ogtoszenie o naborze nr 27717 z dnia 23 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prezydialnych
Zespot Prezydialny

Strzelce Opolskie Komenda Powiatowa Policji
ul.Pilsudskiego 3
47-100 Strzelce Op.

WARUNKI PRACY

praca biurowa w budynku KPP Strzelce Op., na II pietrze /brak windy wewnatrz budynku dla oséb
niepelnosprawnych/, praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu, praca przy monitorze ekranowym ponizej
potowy dobowego czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych: komputer, fax, kserokopiarka, telefon,
niszczarka, narazenie na stres, praca w systemie jednozmianowym

ZAKRES ZADAN

e organizacja i koordynacja catoksztattu pracy sekretariatu Wydziatu Prewencji

e przyjmowanie do rozliczenia akt i dokumentéw ostatecznie zatatwionych oraz archiwizowanie tych
dokumentow

¢ biezace, praktyczne informowanie kierownictwa wydziatu o zasadach pracy kancelaryjno-biurowe;j z
zakresu obiegu dokumentacji, rejestrowania, walifikowania i przechowywania dokumentacji, gospodarki
przepisami stuzbowymi

e sporzadzanie wykazdw spraw niezatatwionych dla dokumentéw jawnych i nadzér nad ich biezacym
rozliczaniem

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie w pracy w administracji lub w pracy biurowej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Strzelcach Opolskich
ul.Pitsudskiego 3
47-100 Strzelce Op.
sekretariat II pietro, pok.201
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30
z dopiskiem "Oferta na stanowisko starszego referenta Zespotu Prezydialnego KPP w Strzelcach Op."

INNE INFORMACJE:

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%.

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

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika korpusu stuzby cywilnej w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci. Ofert nalezy sktada¢ w formie pisemnej w miejscu i terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze. Wymagane doswiadczenia i list motywacyjnych musza by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz data. Oferty niekompletne, nie spelniajace wymagan formalnych, niepodpisane, jak rowniez
ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego widniejacego w ofercie) nie beda rozpatrywane. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania
(rozmowa kwalifikacyjna) zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o ich miejscu i terminie (prosze
o podanie aktualnych numeréw telefondéw oraz adreséw e-mail). Metody i techniki naboru: weryfikacja
formalna ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej i kompetencji (w zaleznosci od ilosci nadestanych ofert),
rozmowa kwalifikacyjna. Zakres tematyczny: przepisy z zakresu pracy kancelaryjnej, archiwizacji, stuzby



cywilnej. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2199,70zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat. Do
skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne. Dodatkowe informacje w kwestii naboru:
tel. (077) 462 19 37.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, wyznanie, orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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;.



