Komenda Powiatowa Policji w Starogardzie Gdahskim

Ogtoszenie o naborze nr 15370 z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 @
wrzeshnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: do spraw kancelaryjno-biurowych
Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prezydialnych

Starogard Gdanski Komenda Powiatowa Policji w Starogardzie Gdanskim
ul. Bohaterow Getta 2
83-200 Starogard Gdanski

WARUNKI PRACY

praca biurowa, komputer, bariery architektoniczne-brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla
0s6b niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kancelarii ogo6lnej kierownictwa Komendy,

¢ koordynowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji w Komendzie Powiatowej
Policji w Starogardzie Gdanskim oraz podleglych komoérkach organizacyjnych,

o dystrybucja przesytek wptywajacych z poczty specjalnej dla innych instytucji

e prowadzenie rejestréw i zbioru aktéw prawnych, ich rejestracja, aktualizacja, wypozyczenie, archiwizacja
oraz udzielanie niezbednej pomocy w przygotowaniu projektow aktow legislacyjnych,

e archiwizacja spraw ostatecznie zalatwionych,

e przestrzeganie obowiazujacych zasad ochrony danych i obiegu dokumentow,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

¢ znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu pracy kancelaryjno- biurowej i archiwizacyjnej,

¢ znajomos¢ przepisow Ustawy o stuzbie cywilnej

¢ umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych : MS Office (WORD, EXCEL), poczty elektronicznej,
e umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

rzetelnos¢
odpowiedzialnos¢
¢ samodzielno$¢
komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

¢ 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

w Starogardzie Gdanskim

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Bohateréw Getta 2

83-200 Starogard Gdanski

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie: ok.2400,- zt brutto.

Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego stanowiska,
przestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Podanie i o$wiadczenia musza posiadac¢ date i wlasnoreczny podpis.

Dokumenty aplikacyjne w ciagu 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru moga by¢ odbierane przez
kandydatow.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw beda informowani telefonicznie.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (058) 7370204

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



