Komenda Powiatowa Policji w Stawnie

Ogtoszenie o naborze nr 11430 z dnia 30 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 W 06
czerwca w toku
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Prezydialnych
Jednoosobowe stanowisko do spraw Prezydialnych ( zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej)

Stawno Komenda Powiatowa Policji w Slawnie
ul. Gdanska 2
76-100 Stawno

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku,
Praca przy monitorze ekranowym, wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,
Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego.

Na stanowisku pracy uzywany jest sprzet biurowy .

Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy: budynek Komendy Powiatowej policji w Stawnie, przy ul. Gdanskiej 2,

stanowisko usytuowane na I pietrze budynku, w pokoju trzyosobowym, wyposazonym w meble biurowe, sprzet

komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne.

Budynek nie jest wyposazony w winde oraz pomieszczenia biurowe i pomieszczenia higieniczno - sanitarne nie

sa przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych, poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw w KPP Stawno,

e prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych poczty jawnej, ksiazek doreczen i rejestrow poczty specjalne;

¢ obstuga sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Stawnie
e przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt

¢ efektywne i wydajne wspomaganie pracy jednostki poprzez zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz

wspieranie kierownictwa w czynno$ciach administracyjnych
¢ zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrzne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
¢ znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),



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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracja

¢ znajomos¢ ustawy o Policji,

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"
umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji administracyjnych,

umiejetnosci komunikacyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji
ul. Gdanska 2,
76-100 Stawno
(sekretariat w godz. 7.30-15.30, stanowisko kierowania 24 godz. lub za posr. operatora pocztowego ( data
stempla)
UWAGA! Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.
z dopiskiem"Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2017"

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%.

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

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.



Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepeinosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Zespole Kadr i Szkolenia KPP w Stawnie
przed uplywem tego terminu.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



