Komenda Powiatowa Policji w Augustowie

Ogtoszenie o naborze nr 142 z dnia 03 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
czerwca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi organizacyjnej Komendanta Powiatowego Policji w Augustowie, koordynowania
dziatalnosci kancelaryjnej komendy, zapewnienia prawidtowego obiegu oraz trybu postepowania z
dokumentami jawnymi w jednostce

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Augustow Komenda Powiatowa Policji w Augustowie
ul. Brzostowskiego 6,
16-300 Augustow

WARUNKI PRACY

- Stanowisko usytuowane jest na pierwszym pietrze ( III kondygnacja) budynku.

- Narzedzia i materialy pracy: biurko, telefon, fax, komputer, drukarka, szafy biurowe.

- Bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy wewnetrzne;j.

- Warunki dodatkowe: praca przy oswietleniu dziennym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym,
pomieszczenie ogrzewane.

- Wyjazdy stuzbowe: sporadycznie, np. szkolenia KWP w B-ku i inne.

ZAKRES ZADAN

e Obstuga organizacyjna Komendanta Powiatowego, koordynowanie dziatalnosci kancelaryjnej komendy oraz
nadzor nad obiegiem dokumentacji jawne;j.

e Obstuga poczty specjalnej: nadawanie, przyjmowanie, wymiana poczty specjalnej KPP w Augustowie oraz
instytucji korzystajacych z tej poczty.

¢ Odbidr od dyzurnego jednostki ampulek z krwia do badan na zawartos¢ alkoholu.

e Przygotowywanie dokumentéw i materiatléw do skladnicy akt oraz sporzadzanie spiséw akt przekazanych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

Znajomosc¢ przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Umiejetnosci w zakresie: komunikowania sie, wspdtpracy, pracy zespotowej, organizacji pracy wlasnej,
koordynacji, interpretacji przepiséw, redagowania, szybkiego dziatania.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok - zwigzane z praca w sekretariacie badZ innym stanowisku o podobnym
zakresie zadan.

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa administracyjnego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Augustowie

ul. Brzostowskiego 6,

16-300 Augustow

z dopiskiem na kopercie: "Ogloszenie na stanowisko nr 142",

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%.

- Umowa na czas zastepstwa.

- Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i / lub adresu poczty elektroniczne;.

- Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.

- Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

- Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnym etapie naboru telefonicznie lub e-mailem.
- Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

- Wyniki naboru beda dostepne na stronie BIP KPP w Augustowie oraz BIP na stronie KPRM.

- Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

- Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku: minimalne.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (87) 564 10 02.



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;.



