Komenda Miejska Policji w Koninie

Ogtoszenie o naborze nr 11602 z dnia 02 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

czerwca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
Zespot ds. Prezydialnych Wydziatu Ogdlnego Komendy Miejskiej Policji w Koninie

Konin

Komenda Miejska Policji w Koninie
62-510 Konin, ul. Przemystowa 2

WARUNKI PRACY

praca biurowo - administracyjna w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach: 7:30 - 15:30;
praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy; dostep do urzadzen
telekomunikacyjnych: komputer, telefon, faks; czynnikéw uciazliwych oraz szkodliwych dla zdrowia, a takze
promieniowania brak.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej sekretariatu Zastepcéw Komendanta Miejskiego Policji w
Koninie,

odbieranie korespondencji oraz przesylek z poczty specjalnej,

dokonywanie wstepnej segregacji korespondencji i przekazywanie jej do sekretariatu Komendanta
Miejskiego Policji w Koninie,

przedktadanie Zastepcom Komendanta Miejskiego Policji w Koninie do dekretacji korespondencji imiennie
do nich adresowanej i dotyczacej spraw zgodnie z podzialem zadan,

ewidencjonowanie zadekretowanej dokumentacji w odpowiednim dzienniku lub rejestrze i przekazywanie
za pokwitowaniem odbioru wlasciwym jednostkom i komdérkom organizacyjnym,

przygotowanie do wystania korespondencji oraz probek krwi do analizy,

przygotowanie zgromadzonej w sekretariacie dokumentacji celem przekazania do sktadnicy akt KMP w
Koninie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze zwigzanym z obstuga kancelaryjna
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych (pakiet Office)
posiadanie nieposzlakowanej opinii

Posiadanie obywatelstwa polskiego



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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zwigzanym z obstuga kancelaryjna i prowadzeniem
sekretariatu

¢ dyspozycyjnosc,

¢ samodzielnos¢,

¢ umiejetno$¢ analitycznego myslenia i sprawnej organizacji pracy,

¢ odpowiedzialnos¢,

¢ 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

¢ kserokopia dowodu osobistego

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do
dostepu do informacji niejawnych.

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 umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ inne, np. kserokopie dokumentéw potwierdzjacych niepelnosprawnosc.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 czerwca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Koninie

Wydziat Ogolny

62-510 Konin, ul. Przemystowa 2

z dopiskiem: "Naboér do stuzby cywilnej".

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku pracy ustalone jest wedtug mnoznika kwoty bazowej 1,100 i wynosi
2.061,22 zt brutto plus dodatek za wystuge lat (od 5% do 20%).



Zyciory, list motywacyjny i wszystkie o$wiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

Oferty niekompletne lub ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatdw, ktorzy spelniaja wymagania formalne i niezbedne okreslone w ogloszeniu oraz termin i
miejsce kolejnego etapu naboru beda kazdorazowo zamieszczane na stronie internetowej Komendy Miejskiej
Policji w Koninie pod adresem: www.konin.policja.gov.pl w BIP, w zaktadce "Nabor do stuzby cywilnej".

Planowane techniki i metody naboru: test wiedzy lub sprawdzian umiejetnosci praktycznych oraz rozmowa
kwalifikacyjna.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 63 247 21 95, 63 247 21 90.



