Komenda Powiatowa Policji w Ostrowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 225 z dnia 04 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 006
czerwca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-biurowych
Wydzial Kryminalny Komendy Powiatowej Policji w Ostrowie Wielkopolskim

Ostrow Wielkopolski Komenda Powiatowa Policji
w Ostrowie Wielkopolskim

Komenda Powiatowa Policji ul. Odolanowska 19

w Ostrowie Wielkopolskim 63-400 Ostrow Wielkopolski

ul. Odolanowska 19
63-400 Ostrow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze ponizej potowy dziennego czasu pracy,
stanowisko pracy w Wydziale Kryminalnym usytuowane jest na IV pietrze budynku,

- pomieszczenie stanowiska pracy nie jest dostosowane do os6b niepetnosprawnych ruchowo.

- w budynku brak wind. Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb niepelnosprawnych ruchowo
znajduje sie tylko na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych sekretariatu/pionu, rejestrow korespondencji wpltywajacej i
wychodzacej, ksiazek doreczen dokumentéw jawnych i niejawnych, ksiazek, telegraméw wchodzacych i
wychodzacych oraz pozostatej dokumentacji Wydziatu Kryminalnego.

e Zapoznawanie za karta zapoznania policjantéw Wydzialu Kryminalnego z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

¢ Okresowe rozliczanie (nie rzadziej niz raz na kwartat) korespondencji policjantéw Wydziatu Kryminalnego z
realizacji przekazanych (zarejestrowanych w Sekretariacie) spraw (dokumentow) i przekazywanie
stosownych informacji dotyczacych nie zatatwionych spraw Naczelnikowi Wydziatu.

¢ Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Wydziat Kryminalny w celu ztozenia jej w sktadnicy akt
KPP w Ostrowie Wielkopolskim.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie ogélnoksztatcacy
¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjno - biurowej oraz 6 miesiecy w administracji publicznej



posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej,

korzystanie z peli praw publicznych ,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wiedza w zakresie przepisoéw resortowych i ogdlnopanstwowych,
umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa,

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 czerwca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

w Ostrowie Wielkopolskim

ul. Odolanowska 19

63-400 Ostréw Wielkopolski



INNE INFORMAC]E:

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

- praca w systemie o§miogodzinnym, jednozmianowym od poniedziatku do piatku,

- oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje
data ich ztozenia w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Ostrowie Wielkopolskim lub Urzedzie Pocztowym)
nie beda rozpatrywane,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 62 7377325 lub 62 7377326,

- zakwalifikowani kandydaci do procedury naboru zostana poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach
selekcji.

LEGENDA

&
®

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



