Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 13273 z dnia 19 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Komunikacji Spotecznej KWP w Biatymstoku

Bialystok Bialystok
Komenda Wojewodzka Policji w Bialymstoku
ul. Sienkiewicza 65

WARUNKI PRACY

Kontakt osobisty i telefoniczny z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komoérek organizacyjnych urzedu.
Stanowisko usytuowane jest na I pietrze budynku jednostki.

Narzedzia i materialy pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon, fax, komputer, drukarka, szafy
biurowe.

Bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy.

Warunki dodatkowe: praca przy naturalnym i sztucznym swietle, pomieszczenie ogrzewane.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i obstuga klientéw oraz gosci przybywajacych do Zastepcéw Komendanta Wojewddzkiego
Policji w Bialymstoku.

e Prowadzenie terminarza spotkan Zastepcow Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bialymstoku.

e Organizowanie pracy sekretariatu w zakresie administracyjno - biurowym, zaopatrywanie w materiaty
biurowe i inne artykuly zgodnie z zapotrzebowaniem.

e Przyjmowanie i doreczanie Zastepcom Komendanta Wojewoddzkiego Policji w Biatymstoku pism i
dokumentéw przedkladanych do podpisu lub akceptacji przez kierownikéw komoérek organizacyjnych KWP
i przekazywanie ich wiasciwym adresatom.

¢ Prowadzenie okreslonej przepisami i potrzebami stuzby dokumentacji, kompletowanie, przechowywanie i
przekazywanie do archiwum spraw ostatecznie zatatwionych.

e Przyjmowanie korespondencji adresowanej do Zastepcow Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Bialymstoku, rejestrowanie, przedktadanie do rozpatrzenia, przekazywanie zgodnie z dekretacja.

e Prowadzenie rozméw telefonicznych z klientami kontaktujacymi sie z sekretariatem Zastepcow
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku.

¢ Zapewnienie profesjonalnej obstugi sekretariatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej w rzadowej administracji zespolonej
¢ Komunikatywnos¢.

¢ Dyspozycyjnosc.

¢ Wysoka kultura osobista.

e Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Policji, jej struktury i organizacji.

e Znajomos$¢ struktury administracji rzadowej i samorzadowej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
e Obstuga pakietu biurowego MS Office.
e Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

UL Sienkiewicza 65

15-003 Biatystok

z dopiskiem na kopercie , 0gtoszenie na stanowisko nr 13273 ”

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, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzoréw oswiadczen, ktore dostepne sa na stronie BIP KWP



w Biatymstoku (www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC).

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentdw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego.
Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 2000,00 zt brutto oraz ptatna
wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 670 36 04.

LEGENDA

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.



