Komenda Powiatowa Policji w KoScianie

Ogtoszenie o naborze nr 11805 z dnia 08 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 (1)
czerwca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespot Prezydialny

Koscian Komenda Powiatowa Policji w Koscianie, ul. Ks.

J.Surzynskiego 31, 64-000 Koscian

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7,30 do 15,30 w siedzibie urzedu.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do jednostki

nadzor nad wlasciwym obiegiem dokumentacji wewnatrz jednostki

przyjmowanie, przygotowywanie i wysytka korespondencji do obywateli i instytucji

prowadzenie rejestrow poczty: zwyklej i specjalnej

organizacja gospodarka przepisami panstwowymi, resortowymi i stuzbowymi, ich rejestracja,
kompletowanie i biezaca aktualizacja

zapoznawanie, udostepnianie oraz wypozyczanie przepiséw policjantom i pracownikom Policji
ewidencja decyzji, zarzadzen oraz polecen kierownictwa jednostki, przekazywanie ich do poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych, prowadzenie kontroli ich wykonania

obstuga programu komputerowego do rozliczania poczty zwyklej "Listonosz"

analiza materialdw dotyczacych spraw ostatecznie zalatwionych i przygotowywanie ich do archiwizacji
obstuga recepcji KPP w Koscianie

obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy stanowiska administracyjno-biurowe w obszarze zwiazanym
zwiazanym z ochrona bezpieczenstwa lub wymiaru sprawiedliwosci

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ dyspozycyjnosc¢

e samodzielno$¢

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ odpowiedzialnos¢

e umiejetnos¢ obstugi komputera w tym podstawowych programéw biurowych
¢ dostep do informacji niejawnych o klauzuli "Poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia o$wiadczenie bezpieczenstwa osobowego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 czerwca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
-osobiscie w sekretariacie Komendanta Powiatowego Policji w Koscianie,
-poczta na adres: Komenda Powiatowa Policji w Koscianie, 64-000 Koscian, ul.Ks. J. Surzynskiego 31,

INNE INFORMACJE:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 065 5116325.

Przewidywany termin zatrudnienia: od 1.07.2017 r. do 25.04.2018 r. (prawdopodobny termin powrotu do
pracy zastepowanego pracownika . Wynagrodzenie miesieczne okoto 2060, - zt brutto + dodatek za wystuge
lat.

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

LEGENDA

Zastepstwo
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w
ogfoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



