Komenda Powiatowa Policji w Kwidzynie

Ogtoszenie o naborze nr 23101 z dnia 28 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

marca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: wprowadzania danych i obstugi kancelaryjno-biurowej
Wydziat Ruchu Drogowego

Kwidzyn Komenda Powiatowa Policji

ul. Kosciuszki 30
82-500 Kwidzyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,

- obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, telefon,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- praca przewaznie siedzaca,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na III pietrze w budynku czteropietrowym nie przystosowanym dla
0s6b niepelnosprawnych - brak wind,

- praca przy sztucznym, naturalnym oswietleniu.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie sekretariatu Wydziatu Ruchu Drogowego,

obstuga kancelaryjno-biurowa na rzecz Wydziatu Ruchu Drogowego,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych Policji dotyczacych kierowcéw naruszajacych
przepisy ruchu drogowego,

odpowiadanie na pisma firm ubezpieczeniowych dotyczacych zdarzen drogowych,

wprowadzanie danych do bazy Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok

znajomo$¢ zasad pracy biurowej,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, systematycznos¢, terminowosc, zdyscyplinowanie, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole i wspétpracy z innymi, komunikatywnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia w pracy o podobnym charakterze.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Kosciuszki 30

82-500 Kwidzyn

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie: ok 2.340 zt brutto plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty nie speniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
stanowiska (nazwa stanowiska i nazwa wydziatu), przestane po terminie nie beda rozpatrywane !!!

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

W przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci oraz rozmowe
kwalifikacyjna.

Oferty nalezy sktadac¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KPP w Kwidzynie, w recepcji
lub przesytac listownie.

Komenda Powiatowa Policji w Kwidzynie nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i
umieszczanie ich na innych portalach internetowych.

Komenda Powiatowa Policji w Kwidzynie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wylacznie za tres¢ ogtoszen
umieszczonych na portalach : nabory.kprm.gov.pl oraz bip.kwidzyn.kpp.policja.gov.pl

Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis !!!

Do zlozonych dokumentow w jezyku obcym powinna zosta¢ dotaczona kopia ich tlumaczenia.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (55) 645 02 05



