
Komenda Powiatowa Policji w Malborku

Ogłoszenie o naborze nr 2782 z dnia 23 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO

28
sierpnia
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
w Wydziale Dochodzeniowo-Śledczym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Malbork

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Malborku ul. De Gaulle'a 3,
82-200 Malbork

 

WARUNKI PRACY
konieczność poruszania się po budynku, udostępniony podjazd, praca przy komputerze, wyjazdy służbowe,
drzwi odpowiedniej szerokości, brak wind,

ZAKRES ZADAŃ
obsługa kancelaryjno biurowa Wydziału Dochodzeniowo-Śledczego
prowadzenie rejestrów śledztw i dochodzeń
prowadzenie rejestrów zarchiwizowanych akt głównych postępowań przygotowawczych i sprawdzających
oraz zapewnienie przechowywania ich zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami
obsługa Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją oraz zapewnienie prawidłowej rejestracji i
obiegu dokumentacji służbowej,
monitorowanie terminowości realizacji czynności zleconych przez przełożonych lub wynikających z
obowiązujących przepisów,
weryfikacja danych niezbędnych do sporządzania sprawozdań przez przełożonych,
archiwizowanie dokumentacji ostatecznie załatwionej i brakowanie dokumentów zgodnie z obowiązującymi
w tym zakresie przepisami,

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadań w obszarze związanym z
bezpieczeństwem publicznym,
dobra znajomość obsługi komputera,
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



doświadczenie zawodowe: 2 lata doświadczenie zawodowego w administracji publicznej,
poświadczenie bezpieczeństwa o klauzuli TAJNE ,
umiejętność pracy w zespole,
komunikatywność,

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 28 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Zespół Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Malborku, 82-200 Malbork ul. De Gaulle'a 3,

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
kontakt telefoniczny 55 270-28-26, proponowane wynagrodzenie max. 2 350,- zł. brutto,
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


