Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach

Ogtoszenie o naborze nr 19340 z dnia 13 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 o
grudnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Siemiatycze Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach
ul. Zielona 3
17-300 Siemiatycze

WARUNKI PRACY

1) Stanowisko jest usytuowane na I pietrze budynku,

2) Narzedzia i materialy pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon, komputer, szafy biurowe
[03) Bariera architektoniczna: w budynku nie ma windy,

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

5) Budynek poza czescia parterowa nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie korespondencji jawnej wchodzacej i wychodzacej w celu
zapewnienia obiegu dokumentéw w urzedzie

e Prowadzenie ewidencji i rejestréw w celu udokumentowania stanu faktycznego.

e Obstuga urzedow i instytucji korzystajacych z przewozu przesytek Poczta Specjalna.

¢ Obstuga poczty elektroniczne;j.

¢ Sporzadzanie zestawien i innych pisemnych informacji z zakresu obiegu korespondencji.

e Archiwizowanie dokumentéw oraz udziat w ich brakowaniu.

¢ Dostarczanie korespondencji i przesytek do urzedu pocztowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ programow biurowych Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

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 spelnienie 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach

ul. Zielona 3

17-300 Siemiatycze

INNE INFORMACJE:

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

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Techniki
i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy dla wszystkich kandydatéw
spelniajacych wymagania formalne i nastepnie wobec 6 najlepszych kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna oraz
test praktycznego postugiwania sie komputerowymi programami biurowymi.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).

Proponowane wynagrodzenie na stanowisku wynosi nie mniej niz 2117,44 zt brutto oraz ptatna wystuga lat.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 670 46 22

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

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



