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Oferta pracy na stanowisku Starszy Referent
Wydziat Prewencji

Komendant Powiatowy Policji w Stubicach ogtasza nabdr na stanowisko w Korpusie
Stuzby Cywilnej: na stanowisko: Straszy Referent do spraw sekretarsko - biurowych w
Wydziale Prewencji KPP w Stubicach

Do obowiazkéw osoby na tym stanowisku nalezy m.in.:

Ewidencja pism i spraw wptywajgcych i wychodzacych z Wydziatu w prowadzonych rejestrach
oraz prowadzenie rejestru notatnikdw stuzbowych i nadzér nad ich obiegiem w celu
zagwarantowania wtasciwego obiegu dokumentow.

Wprowadzanie, aktualizacja i modyfikacja danych w aplikacji E-prewencja.

Kontrola terminéw realizacji spaw w zleconych czynnosciach stuzbowych przez funkcjonariuszy
Wydziatu oraz informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujacych w tym zakresie
nieprawidtowosciach.

Przygotowywanie dokumentacji Wydziatu do archiwizacji i przekazywanie do Sktadnicy Akt
Komendy w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw .

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowe;
organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos¢ komunikowania sie,

terminowos¢,

dokfadnos¢,

rzetelnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce pracy w administracji publicznej.

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Miejsce do odswiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

wynagrodzenie zasadnicze brutto 3614,02 zt brutto

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

Praca o charakterze biurowym w pethnym wymiarze czasu pracy w godzinach 07:30 - 15:30. Pracownik
wykonuje takze czynnosci zwigzane z pracg przy komputerze. Narzedzia i materiaty pracy- komputer,
drukarki, kserokopiarki. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: Lokalizacja
stanowiska pracy znajduje sie na | pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Stubicach,
wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy, oraz inne urzadzenia biurowe. Obiekt
wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz winde. Zapewnione jest oswietlenie naturalne i
sztuczne.



Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Przewidziane wynagrodzenie: zasadnicze
2.510,62 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% - przy stazu pracowniczym 5 lat, do 20% - przy
stazu pracowniczym 20 lat). Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg
rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Techniki i metody naboru: - weryfikacja
ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych, - analiza ofert spetniajacych wymagania formalne, -
rozmowa kwalifikacyjna . UWAGA Prosze uwaznie przeczytac informacje o wymaganych dokumentach i
oswiadczeniach. Prosze sktada¢ wytacznie dokumenty wymagane. Oferty i oSwiadczenia niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogoéw oraz ztozone po terminie zostana odrzucone. Termin uwaza sie
za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostanie nadane w polskiej placéwce pocztowej
operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe (w takiej sytuacji decyduje data stempla
pocztowego). List motywacyjny, CV i oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualng datg i podpisane

Twoja aplikacja musi zawiera¢ dokumenty niezbedne:

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych



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

Dotacz, jesli posiadasz dokumenty dodatkowe:

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

Aplikuj do 25 sierpnia 2023
W formie papierowej i w zamknietej kopercie
na adres:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Kazimierza Wielkiego 1
69-100 Stubice
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.08.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

NABOR ZAKONCZONO ZATRUDNIENIEM - KINGA GRECZUK ZAMIESZKALA StUBICE

Metryczka
Data publikacji : 18.08.2023 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 18.09.2023 Komenda Powiatowa Policji w Stubicach

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

tukasz Szymanski

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Murmyto

Osoba modyfikujgca informacje:
Ewa Murmyto


https://slubice.bip.policja.gov.pl/072/rejestr/38696,dok.html

