Komenda Powiatowa Policji w Kolnie

Ogtoszenie o naborze nr 9662 z dnia 25 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @O@® °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
w Wydziale Ruchu Drogowego

Kolno

Komenda Powiatowa Policji, 18-500 Kolno, ul. Wojska
Polskiego 29

WARUNKI PRACY

Narzedzia i materialy pracy: komputer, niszczarka, ksero. Bariery architektoniczne: miejsce usytuowane jest
na parterze budynku. Koniecznos$¢ przemieszczania sie po pietrach budynku. Budynek nie posiada windy oraz
pojazdow dostosowanych do oséb niepelnosprawnych ruchowo. Praca kancelaryjno - biurowa zwiazana z
prowadzeniem ewidencji dokumentacji jawnej, wprowadzania danych do policyjnych systemdéw. System pracy
osmiogodzinny, jednozmianowy. Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

Obstuga kancelaryjno - biurowa Wydziatu Ruchu Drogowego, Sekretariatu Komendanta zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawidtowego obiegu dokumentacji. Wykonywanie wszelkich czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentéw, w tym ewidencjonowanie, przyjmowanie, wysylanie korespondencji,
sporzadzaqnie projektéw pism i odpowiedzi.

Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli dla wydziatu.

Wprowadzanie danych do systeméw policyjnych, w tym prowadzenie kart statystycznej pracy policjantéw
ruchu drogowego.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego, innych ewidengji i rejestréw pomocniczych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie
jej w wyznaczonym terminie do Sktadnicy Akt w KPP w Kolnie.

Wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi KPP w Kolnie, pozostalymi jednostkami Policji oraz
z innymi instytucjami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan lub zwigzanym z
wykonywaniem prac biurowych

Umiejetnos¢ obstugi komputera



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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Wojska Polskiego 29

18-500 Kolno

Zespo! Prezydialny, Kadr i Szkolenia

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, wynosi co najmniej 6%.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 86 474 16 18. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie oferty sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferty niekompletne, nie speiniajace wymagan formalnych, otrzymane lub uzupelniane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Listy motywacyjne oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢
podpisane. Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku
obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone lub poswiadczone przez tlumacza
przysiegtego. Imienne listy kandydatéw/kandydatek, zakwalifikowanych na test pisemny (I etap naboru), ze
wskazanymi terminami zgtoszenia sie na test pisemny zostana zamieszczone na stronie internetowej KPP w
Kolnie, w BIP, w zakladce "wolne stanowiska pracy w SC". Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez
osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu. Po zakonczeniu naboru
oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone. Osoby zakwalifikowane do etapéw selekcji zostana
powiadomione telefonicznie o terminach poszczegélnych etapow. Przewidywana wysoko$¢ mnoznika
stuzacego do ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi 1,0674, to jest 2000,14 zt brutto.



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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



