Komenda Powiatowa Policji w Srodzie Wielkopolskie;]

Ogtoszenie o naborze nr 89 z dnia 02 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (1)
czerwca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Kryminalnym Komendy Powiatowej Policji w Srodzie Wielkopolskiej

Sroda Wielkopolska KOMENDA POWIATOWA POLICJI W SRODZIE
WIELKOPOLSKIE]

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W SRODZIE Ul Harcerska 22, 63-000 Sroda Wielkopolska

WIELKOPOLSKIE]

Ul. Harcerska 22, 63-000 Sroda Wielkopolska

WARUNKI PRACY

praca biurowa, 8 godzinna, jednozmianowa, w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie i kierowanie sekretariatem Wydziatu Kryminalnego: - przyjmowanie korespondencji
resortowej i pozaresortowej z Zespotu Prezydialnego, - przygotowywanie korespondencji do przegladu
Naczelnikowi Wydziaty, - rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, - rozdzielanie
poczty na Zespoty.,

e Prowadzenie ksiazki doreczen poczty cywilnej i specjalnej: przygotowanie do wysytki,

o Wysylka przesylek, dokumentowanie w rejestrach poczty, obstuga programu LISTONOSZ,

e Prowadzenie dziennikow przepisow prawnych i wewnetrznych, rejestrowanie, zapoznawanie pracownikow
z przepisami prawnymi i wewnetrznymi, aktualizacja tych przepiséw i ich archiwizacja,

e Prowadzenie, archiwizacja i brakowanie dokumentéw znajdujacych sie w Wydzialu,

e Archiwizacja i przekazanie do Sktadnicy akt dokumentow,

e Przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych,

¢ Opracowywanie, ewidencjonowanie, porzadkowanie i brakowanie akt zdanych do sktadnicy,

¢ Udostepnianie zbioréw i pojedynczych akt pracownikom,

¢ Obstuga poligraficzna sekretariatu Wydziatu,

o Zastepstwo kierownika Kancelarii Tajnej w przypadku nieobecnosci w zakresie wykonywania wszystkich
czynnosci zwiazanych z rejestracja postepowan przygotowawczych, postepowan sprawdzajacych oraz
innych danych w e-RCDS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ posiadanie nieposzlakowanej opinii,
e znajomos¢ obstugi programéw komputerowych,



rzetelnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,

systematyczno$¢ i odpowiedzialnosé,

tatwos$¢ komunikowania sie,

umiejetnos¢ organizowania pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: sSrednie

wiedza w zakresie przepisow resortowych i ogdlnopanstwowych,
samodzielnos¢,

kreatywnos¢,

poswiadczenie bezpieczenstwa.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze
sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych.

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 czerwca 2016 .

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

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W SRODZIE WIELKOPOLSKIE]

Ul. Harcerska 22, 63-000 Sroda Wielkopolska

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie wedlug mnoznika 1,1288 ( 2 115,19 brutto + wystuga lat),

- dokumenty mozna skladaé osobiscie w KPP w Srodzie Wielkopolskiej lub przestaé poczta (liczy sie data
stempla pocztowego),

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 286 73 25

zakwalifikowani kandydaci zostang zaproszeni do siedziby Komendy Powiatowej Policji w Srodzie Wlkp., w
celu wziecia udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.



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.



