Ogtoszenie

Data ukazania sie ogtoszenia: 30 listopad 2016 r.

Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie Kujawskim

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

sekretarka, Zespotu Prezydialnego Referatu Ogoélnego KPP w Aleksandrowie Kujawskim

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

Wymiar etatu: 1 Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Powiatowa Policji
w Aleksandrowie Kujawskim
ul. Wojska Polskiego 15
87-700 Aleksandrow Kujawski

Miejsce wykonywania pracy: Aleksandréw Kujawski

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji wptywajgcej i wyptywajgcej w dziennikach

podawczych, dziennikach korespondencyjnych i ksigzkach doreczen.

2. Sporzadzanie kwartalnych indywidualnych wykazéw spraw zalegtych na podstawie prowadzonych

dziennikéw korespondencyjnych w KPP.

3. Przyjmowanie i dystrybucja dokumentéw dla urzedéw administracji samorzadowej

( dot. urzedoéw miast i gmin powiatu aleksandrowskiego).

4. Prowadzenie w petnym zakresie zbioru przepiséw Komendanta Powiatowego Policji, przepiséw

KGP,KWP w Bydgoszczy, przepiséw MSW w tym raz w roku na dzien 1 stycznia — aktualizacja.

5. Aktualizacja zbioréw przepisow Komendanta Powiatowego Policji w Aleksandrowie Kujawskim na

dzieh 1 stycznia i 1 lipca, kazdego roku kalendarzowego.

6. Obstuga sekretariatu KPP w zakresie potgczen telefonicznych i faksowych.

7. Petnienie funkcji recepcyjnej w tym przyjmowanie interesantow.

8. Realizacja catosci zagadnien zwigzanych z obstugg poczty specjalnej i poczty nadawanej przez Urzad Pocztowy.

9. Zastepuje referenta Zespotu Prezydialnego Referatu Ogolnego w KPP w Aleksandrowie Kujawskim.

10. Archiwizacja dokumentacji Sekretariatu, Komendanta i | Z - cy Komendanta KPP w Aleksandrowie Kujawskim.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Aleksandrowie Kujawskim

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy, narzedzia i materialy pracy:
- komputer,
- drukarka,

- faks,

- skaner,
- urzgdzenie wielofunkcyjne,

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztalcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doSwiadczenia zawodowego w obszarze zwigzanym z praca w sekretariacie
oraz umiejetnosci : komunikowania sie i wspétpracy, pracy zespotowej, organizacja pracy wiasnej, interpretacji przepiséw

szybkiego uczenia sie i dziatania, obstuga komputera



wymagania dodatkowe

e znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
e doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku
e dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e zyciorys i list motywacyjny
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oédwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pol-
skiego

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne”
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),

e  kopia dowodu osobistego,

e wskazane jest aby osoby niepetnosprawne ztozyly kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci

Termin skladania dokumentéw: 05-12-2016

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Wojska Polskiego 15

87-700 Aleksandréow Kujawski

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem " Oferta zatrudnienia na stanowisko - sekretarka "

Inne informacje:

Praca w godzinach 07.30.-15.30.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o dalszej procedurze kwalifikacyjnej.

Osoby niepetnosprawne rowniez mogg ubiegac sie o stanowiska objete niemnoznikowym systemem wynagradzania.
Oferty nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentéw, nie podpisane wlasnorecznie oraz oferty przestane po
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone, zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto, wynosi 2300 zt.

Wytworzyt/Odpowiada: Komendant Powiatowy Polic;ji
Jednostka organizacyjna: Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie Kujawskim
Udostepnita/udostepnit: Sylwia Karpinska, kierownik Referatu Ogélnego KPP

Komérka organizacyjna: KPP Aleksandrow Kujawski



