Komenda Miejska Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 10346 z dnia 20 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu Komisariatu Policji Poznan Stare Miasto KMP w Poznaniu
Komisariat Policji Poznan Stare Miasto KMP w Poznaniu

Poznan Komenda Miejska Policji w Poznaniu
ul. Szylinga 2

Komisariat Policji Poznan Stare Miasto KMPw 60-787 Poznan

Poznaniu

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, jednozmianowa, praca przy komputerze.
Praca wykonywana w budynku na pierwszym lub drugim pietrze w budynku z barierami architektonicznymi,
brak windy.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z sekretariatu kancelarii jawne;j
Komisariatu w celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw,

¢ odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje czynnos$ci zwiazanych z przyjmowaniem i wysytka
korespondencji oraz jej rozdzialem na poszczegolne wydzialy

¢ archiwizacja dokumentéw stuzbowych w celu zapewnienia prawidlowej archiwizacji dokumentéw,

e prowadzenie rejestru skarg,

e prowadzenie ewidencji aktéw prawnych w celu utrzymania zbioru aktualnych aktéw prawnych,

e przygotowanie pism na polecenie przetozonego,

e prowadzenie ewidencji pieczeci i referentek w celu rozliczenia funkcjonariuszy i pracownikéow cywilnych
przeniesionych do innych jednostek lub zwolnionych.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy w administracji

¢ znajomos¢ obstugi sekretariatu,

¢ umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych i komputera,

¢ znajomos¢ ustawy o korpusie stuzby cywilnej,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne" lub oswiadczenie o poddaniu sie procedurze
sprawdzajacej

¢ zgoda na przetwarzanie danych osobowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Poznaniu

ul. Szylinga 2

60-787 Poznan

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%.

Proponowane wynagrodzenie wg. mnoznika 1,1635 = 2180,21 zt + dodatek stazowy max. 20% brutto. Umowa
na czas okreslony - zastepstwa nieobecnego pracownika.

W liscie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, dane do korespondencji, numer PESEL.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji.

Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zalaczac oryginatéw ani
suplementow do dyplomow.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane.

Lista kandydatéw speliajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostanie
umieszczona na stronie BIP KMP w Poznaniu, w zaktadce nabory-ksc.

Ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy.

Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 061 84 157 22
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



