Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

Ogtoszenie o naborze nr 23909 z dnia 14 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

marca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjno - biurowych
Wydziat Prewencji

Wejherowo Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie, 84 - 200, ul.
Dworcowa 14

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy. Praca
przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. W budynku nie wystepuja windy. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana
jest w pozycji siedzacej. Podstawowe wyposazenia na stanowisku: komputer, telefon, drukarka, skaner.

ZAKRES ZADAN

e Codzienne odbieranie, przeglad i segregowanie korespondencji kierowanej do komorki/ jednostki
organizacyjnej;

¢ Rejestrowanie dokumentacji w systemie SIDAS;

¢ Przyjmowanie i przygotowywanie przesytek do wystania;

¢ Przygotowywanie dokumentacji jawnej do archiwizacji;

e Sporzadzanie protokotéw brakowania, spisow akt przekazywanych do archiwum, prowadzenie rejestru
teczek archiwalnych;

¢ Aktualizacja bazy danych systemu "SWOP" w zakresie modutu Rejestracja Czasu Pracy oraz Kartoteka
Absencyjna;

e Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i ewidencji urlopowej funkcjonariuszy wydziatu;

e Redagowanie i sporzadzanie pism;

¢ Obstuga urzadzen biurowych;

¢ Dbatos¢ o estetyke stanowiska pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetno$¢ organizacji pracy witasnej
Doktadnos$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy
e Dyspozycyjnosé

Obstuga urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 miesiecy na podobnym stanowisku

e Znajomos$¢ podstaw prawnych archiwizacji

e Znajomos$c¢ systemu SIDAS

o Poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnej oznaczonej klauzula
"POUFNE"

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Samodzielno$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa potwierdzajace upowaznienie do dostepu do informacji niejawnej
oznaczonej klauzula "POUFNE"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie, 84 - 200 Wejherowo, ul. Dworcowa 14.

INNE INFORMAC]E:

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

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

Proponowane wynagrodzenie brutto max ok. 2 186,- + ewentualna wystuga lat.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wymagane o$wiadczenia stanowia indywidualnie wytworzone druki.

Osoby niespelniajace kryteriow nie beda informowane o dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
stanowiska i komorki organizacyjnej, przestane po terminie- nie beda rozpatrywane.

Zachecamy osoby niepetlnosprawne do uczestnictwa w naborze.



w przypadku duzej ilosci ofert- przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy.

Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i
umieszczanie ich na innych portalach internetowych. Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie ponosi
odpowiedzialno$¢ tylko i wytacznie za tres¢ ogloszen umieszczonych na portalach: nabory.kprm.gov.pl,

bip.wjeherowo.kpp.policja.gov.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (058) 679-98-13 i 672-97-13.



