Komenda Powiatowa Policji w Augustowie

Ogtoszenie o naborze nr 25852 z dnia 19 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 o
kwietnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Wydziale Kryminalnym

Augustow Komenda Powiatowa Policji w Augustowie

ul. Brzostowskiego 6,
16-300 Augustow

WARUNKI PRACY

Stanowisko usytuowane jest na II pietrze budynku (IV kondygnacja).

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

Bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy wewnetrznej.

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

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sekretariatu Wydziatu Kryminalnego (przygotowywanie korespondencji wplywajacej i
wychodzacej i zapewnienie jej prawidtowego obiegu).

Prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej i wychodzacej, dziennika podawczego oraz rejestru
telegramow.

Zakladanie i prowadzenie réznego rodzaju teczek niezbednych w pracy wydziatu, m.in.: grafikéw stuzb, list
obecnosci.

Zaktadanie i prowadzenie rejestru kart MRD oraz przekazywanie kart MRD do odpowiedniej komdrki.
Prowadzenie rejestru zatrzymanych praw jazdy i przekazywanie ich odpowiednim organom.
Prowadzenie skorowidzu oséb i podmiotow.

Prowadzenie rejestru teczek, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych Wydzialu Kryminalnego.
Prowadzenie teczki korespondencji o charakterze kancelaryjno-manipulacyjnym.

Prowadzenie rejestru wypozyczenia i udostepniania akt do celéw stuzbowych Policji.

Prowadzenie rejestru raportéw urlopowych policjantéw Wydziatu Kryminalnego.

Wprowadzanie danych do systemu SWOP, w tym absencji oraz czasu stuzby i pracy policjantéw i
pracownikéw Wydzialu Kryminalnego (w zastepstwie).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
Umiejetnosci w zakresie: organizowania pracy witasnej / zespotowej, komunikowania sie, wspotpracy,
samokontroli, systemtycznosci, zdyscyplinowania.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 2 lata

¢ Doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w zakresie obstugi systeméw dobrej
organizacji pracy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie 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 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 kwietnia 2018 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: "Ogtoszenie na stanowisko nr 25852".

INNE INFORMAC]E:

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

- Umowa na zastepstwo na czas nieobecnosci cztonka ksc.

- Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej.

- Oferty, ktdre nie spelnia wymogdow formalnych, niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data wpltywu do komendy lub w przypadku wysylania oferty poczta - data stempla
pocztowego).

- 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.

- Dane kandydata, ktéry wygrat konkurs beda dostepne na stronie BIP KPP w Augustowie oraz NIP na stronie
KPRM.

- Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

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

- Proponowane wynagrodzenie na przedmiotowym stanowisku: minimalne.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (87) 564 10 02 (Zespdt Prezydialny, Kadr i Szkolenia KPP

w Augustowie).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce 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.



