Komenda Powiatowa Policji w Szamotutach

Ogtoszenie o naborze nr 11536 z dnia 01 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
czerwca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: zapewnienia prawidtowego funkcjonowania sekretariatu pionu prewencji
Wydziat Prewencji

Szamotuly k
menda

Komenda Powiatowa Policji w Szamotulach
ulica Polna 3, 64-500 Szamotuly

Powiatowa Policji w Szamotulach

WARUNKI PRACY
Praca w ramach umowy na czas okreslony - zastepstwa pracownika przebywajacego na diugotrwatej
nieobecnosci usprawiedliwionej. Praca biurowa, przy monitorze ekranowym ( powyzej 4 godzin dziennie), przy
sztucznym oswietleniu. Praca jednozmianowa, w siedzibie urzedu na II pietrze, brak windy, brak odpowiednio
przystosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych. Budynek oraz stanowisko pracy nie przystosowane dla
0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu: ewidencjonowanie korespondencji jawnej wptywajacej i
wyplywajacej z sekretariatu wydziatu Prewencji oraz przekazywanie jej wtasciwym funkcjonariuszom, w
celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw

¢ prowadzenie dziennika koresondencji i dziennika podawczego wydziatu Prewencji

e prowadzenie dziennika pism wychodzacych oraz ewidencji fakséw, prowadzenie rejestru wydanych
postanowien, prowadzenie rejestrow w sprawie o wykroczenie oraz zatrzymanych dowodow
rejestracyjnych

¢ proadzenie ewidencji notatnikéw stuzbowych - wydawanie i rozliczanie, archiwizacja dokumentacji
wytworzonej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie dowolny



doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w obszarze administracji , umiejetnos¢ obstugi pakietu Office,
odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o rzetelnosé i dokladnosé w wykonywaniu obowiazkéw, umiejetnosc pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 czerwca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Szamotutach

ulica Polna 3, 64-500 Szamotuty

INNE INFORMAC]E:

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

-oswiadczenia woli powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem,

- kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu,

-wysokos¢ mnoznika 1,1328 kwoty bazowe;j tj. 2.122,69 brutto plus dodatek za wystuge lat, -dodatkowe
informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 612931325 lub 612931293,

-metody i techniki , ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna( w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od
przeprowadzenia testu wiedzy),

- oferty zlozone po terminie lub nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw zostanag odrzucone,
- dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 cywilne;.



