Komenda Miejska Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 1318 z dnia 08 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Komisariat Policji Poznan Nowe Miasto KMP w Poznaniu

Poznan Komenda Miejska Policji w Poznaniu ul. Szylinga 2 60-790
Poznan

Komisariat Policji Poznan Nowe Miasto ul.

Polanka 24 61-131 Poznan

WARUNKI PRACY

praca w systemie jednozmianowym, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy komputerze max. 4
godziny dziennie, przemieszczanie sie po budynku z dokumentacja.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji, przedktadanie do dekretacji a nastepnie rozdzielanie na
poszczegdlne zespoty,

kompletowanie spraw ostatecznie zakonczonych i przekazywanie ich do sktadnicy akt,

prowadzenie kartoteki urlopowej oraz zwolnien lekarskich funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji,
przygotowywanie pism na polecenie przetozonych.

biezace prowadzenie sekretariatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej

e znajomos¢ obstugi sekretariatu,

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ posiadanie nieposzlakowanej opinii

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ komunikatywnos¢,



e umiejetno$¢ organizacji pracy,
kreatywnos¢,

obstuga komputera,

¢ umiejetnosc¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa z dostepem do informacji o klauzuli

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych roczny staz pracy kancelaryjno-biurowe;j.

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: 20 lipca 2016 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 1,1 = 20061,22 zt brutto + dodatek stazowy ( max. 20 %)

- w liScie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogloszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, adres do korespondencji, pesel.

- aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji,

- oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatacza¢ oryginalow i
suplementow do dyplomow,

- lista kandydatéwkandydatek spelniajacych 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 mozna uzyska¢ pod numerem 61 84157 22

- Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek inna ceche prywatnie 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 spyta¢ w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



