Komenda Powiatowa Policji w Pruszczu Gdanskim

Ogtoszenie 0 naborze nr 16593 z dnia 13 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o6
pazdziernika
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno - biurowych
w Wydziale Prewencji Komendy Powiatowej Policji w Pruszczu Gdanskim

Pruszcz Gdanski KPP w Pruszczu Gdanskim
ul. Wita Stwosza 4
83-000 Pruszcz Gdanski

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu oraz sporadycznie poza jej siedziba

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- naturalne i sztuczne o$wietlenie

- bariery architektoniczne - brak wind oraz toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych
- budynek dwukondygnacyjny

- obstuga typowych urzadzen biurowych: komputer, skaner, fax, drukarka

ZAKRES ZADAN

¢ - odbieranie, wysytanie, rejestrowanie korespondencji w ramach systemu informatycznego SIDAS

¢ - prowadzenie rejestrow niezbednych do prawidtowego obiegu dokumentacji stuzbowej

¢ - udzielanie odpowiedzi w ramach posiadanych przez organ kompetencji w obszarze zadan okreslonych dla
komorki organizacyjnej

- obstuga interesantow

¢ - archiwizowanie i brakowanie dokumentacji stuzbowej

- obstuga policyjnego systemu informatycznego KADRA SWOP w ramach kompetencji komorki
organizacyjnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku

¢ - znajomos¢ przepiséw i procedur z zakresu pracy kancelaryjnej oraz postepowania z dokumentacja
archiwalng i niearchiwalna

¢ - umiejetnos¢ sprawnej obstugi typowych urzadzen biurowych, w tym znajomos¢ programow

informatycznych MS Office, MS Word, Excel

- dobra organizacja pracy wlasnej, dokladnos¢, systematycznosc



o - umiejetnos¢ wspodlpracy, komunikatywnosé

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie na kierunku administracja
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku
¢ - posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ - kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KPP w Pruszczu Gdanskim

ul. Wita Stwosza 4

83-000 Pruszcz Gdanski

INNE INFORMACJE:

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

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych i przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
niezakwalifikowani nie beda powiadamiani. Proponowane uposazenie zasadnicze okoto 2.200,- zt brutto oraz
prawo do wynagrodzenia za wystuge lat. W licie motywacyjnym prosze o podanie nazwy stanowiska lub nr
ogloszenia. Wszystkie oswiadczenia musza posiadac¢ date i wlasnoreczny podpis. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone. Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepeilnosprawne. W przypadku duzej
ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci. KPP w Pruszczu Gdanskim nie



ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszenia i umieszczanie go na innych portalach niz te
wymagane procedurami. Oferty mozna sktada¢ od poniedziatku do piatku od godziny 8.00 do godziny 15.00.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac u pracownika kadrowego pod numerem telefonu 058 78 54 279.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



