Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

Ogtoszenie o naborze nr 9311 z dnia 15 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

marca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziatl Prewencji

Wejherowo 84-200 Wejherowo

ul. Dworcowa 14

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym. W budynku nie wystepuja windy.

ZAKRES ZADAN

codzienne odbieranie, przeglad i segregowanie korespondencji kierowanej do komorki organizacyjnej
obstuga sekretarsko - biurowa naczelnikéw Wydzialu Prewencji i podleglych im komdrek organizacyjnych
rejestrowanie dokumentacji w systemie SIDAS

przyjmowanie i przygotowywanie przesytek do wystania

przygotowywanie dokumentacji jawnej do archiwizacji

sporzadzanie protokoléw brakowania, spisow akt przekazanych do archiwum, prowadzenie rejestru teczek
archiwalnych

kwartalne rozliczanie funkcjonariuszy ze spraw ostatecznie zakonczonych, sporzadzanie wykazéw spraw
nierozliczonych

aktualizacja bazy danych systemu SWOP w zakresie modutu Rejestracja Czasu Pracy oraz Kartoteka
Absencyjna

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i ewidencji urlopowej funkcjonariuszy

redagowanie i sporzadzanie pism

obstuga urzadzen biurowych

opisywanie faktur dot. oséb zatrzymanych i przekazywanie ich do Referatu Wspomagajacego KPP w
Wejherowie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
znajomos$¢ podstaw prawnych zasad archiwizacji

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

dyspozycyjnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan
znajomos$¢ systemu SIDAS

poswiadczenie bezpieczenstwa

umiejetnos$¢ pracy w zespole

samodzielno$¢

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

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
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢ , wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



