Komenda Miejska Policji w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 20240 z dnia 05 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ®
stycznia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej
w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji IT w Stupsku

Shupsk Komenda Miejska Policji
Al. 3-go Maja 1
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Komisariatu Policji IT w Stupsku,

e prowadzenie ewidencji urlopéw oraz zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw KP IT w Stupsku w
systemie informatycznym,

e realizacja zadan z zakresu obiegu dokumentéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ edytoréow tekstu,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos$é organizacji pracy wtasnej,

¢ znajomos¢ pracy kancelaryjno-biurowej,

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 spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Stupsk

Zespot Kadr i Szkolenia

Al. 3-go Maja 1

76-200 Stupsk

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty nie spelniajace wymogoéw formalnych, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego zespotu i
stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KMP w Stupsku, w Zespole
Kadr i Szkolenia pok. 109,110,

Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wtasnoreczny podpis.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (59) 8480581 lub (59) 8480161

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



