Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 24267 z dnia 26 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

kwietnia
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Komunikacji Spotecznej i Prezydialnym

Kielce Komenda Wojewodzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce

WARUNKI PRACY

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- Praca biurowa,

- Praca z wykorzystaniem stanowisk komputerowych.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- Oswietlenie sztuczne i naturalne,

- Pomieszczenie biurowe Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Prezydialnego KWP w Kielcach.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie nadzoru i monitorowanie pracy kancelaryjnej w komérkach organizacyjnych Komendy
Wojewodzkiej Policji w Kielcach i jednostkach organizacyjnych Policji wojewodztwa swietokrzyskiego

¢ Organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu pracy kancelaryjno - biurowej w komdrkach
organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach i jednostkach organizacyjnych Policji
wojewodztwa Swietokrzyskiego

¢ Udzial w organizacji imprez promujacych Policje

o Udzial w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z zapytaniami skierowanymi do Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Kielcach w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;

e Udzial w obstudze strony internetowej Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach w portalu Biuletynu
Informacji Publicznej

¢ Koordynowanie i rozpatrywanie petycji ztozonych do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach oraz
nadzor w tym zakresie nad jednostkami organizacyjnymi Policji wojewddztwa swietokrzyskiego

¢ Realizacja zadan zwiazanych z wnioskami kierowanymi przez podmioty zewnetrzne oraz jednostki
organizacyjne Policji dotyczace objecia patronatem honorowym lub udziatem w komitecie honorowym
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach

¢ Archiwizowanie i przekazywanie akt sprawy do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 2 lata w administracji publicznej

¢ znajomos¢ Zarzadzenia MSWiA w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

e znajomos¢ zasad pracy kancelaryjno - biurowej i obiegu dokumentacji

¢ umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej

e samodzielnos¢

e asertywnos¢

¢ komunikatywnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ 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 dokumentow potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr i Szkolenia Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

ul. Seminaryjska 12

25-372 Kielce

z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym "Oferta na stanowisko starszego inspektora ds.
obstugi kancelaryjnej w Wydziale Komunikacji Spotecznej i Prezydialnym KWP w Kielcach"

INNE INFORMAC]E:

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%.

Uprzejmie informujemy, ze warunkiem speinienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw, wlasnorecznie podpisanych oraz opatrzonych data oswiadczen i listu
motywacyjnego. Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowani do dalszych
etapow selekcji zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Wzory oswiadczen dostepne
sa na stronie internetowej
http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/KPK/zatrudnienie-w-policji/5795,Zatrudnienie-w-Policji.html

W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykaza¢ dtugosc i rodzaj wymaganego doswiadczenia



zawodowego/stazu pracy, poprzez dolaczenie kopii: Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresow
obowiazkéw, ocen okresowych, opinii czy referencji.



