Komenda Powiatowa Policji w Nakle nad Notecig
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Ogtoszenie nr 1/18 Komendanta Powiatowego Policji w Nakle nad Notecig

0 naborze na wolne stanowisko pracy - starszy referent Zespotu Wspomagajacego Komisariatu Policji w
Szubinie (korpus stuzby cywilnej) - ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika

Wynik naboru:
Status ogtoszenia: Nabdér zakonczony

Wynik rekrutacji:
Imie i nazwisko: Magdalena Dabrowska
Miejsce zamieszkania: Wystep

Numer ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow:
245009

Data ukazania sie ogtoszenia: 23.03.2018 r.

Komendant Powiatowy Policji w Nakle nad Notecig poszukuje kandydatéw/ kandydatek na stanowisko:
starszego referenta

do spraw obstugi kancelaryjno-organizacyjnej w Zespole Wspomagajgcym

Miejsce wykonywania pracy:

Szubin

Komisariat Policji w Szubinie
ul. Kcynhska 34a
89-200 Szubin

Adres urzedu

Komenda Powiatowa Polic;ji
ul. Pocztowa 11
89-100 Nakto nad Notecia



Wymiar etatu: 1,00
Warunki pracy

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym, nie
przewiduje sie pracy poza urzedem, nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
budynek nie jest przystosowany dla 0s6b poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim (brak podjazdéw,
drzwi odpowiedniej szerokosci), brak mozliwosSci poruszania sie wézkiem inwalidzkim po budynku,
stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku.

Zakres zadan:
prowadzenie ewidencji pism w formie manualnej, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu

dokumentéw w Komisariacie Policji w Szubinie;

kompletowanie i przedktadanie dokumentdw oraz korespondencji do podpisu Komendantowi
Komisariatu Policji, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentoéw;

archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum, sporzgdzanie wykazéw spraw
niezatatwionych, w celu prawidtowego obiegu dokumentéw i rozliczenia sie z posiadanych liczb;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej korespondencji jawnej, w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: srednie

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i biurowego
Umiejetnos¢ komunikowania sie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo lub umysle przestepstwo
skarbowe

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w pracy biurowe;j

Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

Zyciorys/CV i list motywacyjny



Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o0 ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne”

W przypadku oséb niepetnosprawnych - kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Terminy i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.03.2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Pocztowa 11
89-100 Nakto nad Notecig

z dopiskiem Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr 24509 KPRM

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Prosze przesytac¢ jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liscie motywacyjnym jakiego ogtoszenia
dotyczy oferta (stanowisko, zespét, numer ogtoszenia), dokumenty muszg by¢ opatrzone datg i
podpisem. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.



Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie BIP KPP w
Nakle nad Notecig w zaktadce Praca w Policji. Zachecamy osoby niepetnosprawne do ubiegania sie 0

stanowiska w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi ok.

2375,84,00 zt plus dodatek z tytutu wystugi lat. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu

52 339 32 06. Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat
przede wszystkim wiedze z zakresu Ustawy o ochronie Danych Osobowych oraz pracy
kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentow.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez

wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche

prawnie chroniona.

Metryczka

Data publikacji : 12.04.2018
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Nakle nad Notecig

Osoba udostepniajaca informacje:
Piotr Kant Zespét Obstugi Systemdw Informacyjnych
KPP w Nakle nad Notecig

Osoba modyfikujaca informacje:
Piotr Kant
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