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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko starszego
referenta ds. obstugi kancelaryjno-biurowej w
Wydziale Kryminalnym

Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 22273 z dnia 14 lutego 2018 r.

OFERTY DO : 20 lutego 2018

WYMIAR ETATU : 1

STANOWISKA: 1

STATUS: tryb edycyjny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
starszy referent do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Kryminalnym
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Lubartéow

ADRES URZEDU:

ul. Lubelska 57A,

21-100 Lubartow

WARUNKI PRACY



Praca o charakterze biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w
godzinach: 7.30-15.30.

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanym gtéwnie z praca przy
biurku i

komputerze oraz dynamicznym zwigzanym z poruszaniem sie po terenie budynku. Czynnosci
wykonywane sg w

wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwigzane z: pracg z dokumentami, wprowadzaniem danych do
systeméw

informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstugg urzadzen

biurowych min. takich jak: telefon, drukarka itp. oraz z prowadzeniem rozmoéw telefonicznych
wewnetrznych oraz

zewnetrznych. Na stanowisku starszego referenta zadania realizowane sg samodzielnie. Lokalizacja
stanowiska pracy

znajduje sie na | pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie przy ul. Lubelskiej 57A, w
pokoju biurowym

dwuosobowym wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzgdzenia biurowe.
Oswietlenie w

pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Budynek nie jest w petni dostosowany dla 0s6b
niepetnosprawnych

poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie rampa podjazdowa do drzwi
wejscia gtéwnego (

drzwi wejsciowe powyzej 90 cm ) i jedna toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych znajdujaca
siew

sgsiedztwie wejscia gtéwnego do budynku. Pozostata cze$¢ budynku posiada bariery architektoniczne
takie jak: schody

wewnetrzne na | pietro, brak windy, kondygnacja budynku, na ktérej znajduje sie stanowisko nie ma
toalety

przystosowanej dla 0séb niepetnosprawnych. Budynek Komendy nie jest dostosowany dla oséb
niedowidzacych,

niewidomych oraz niestyszacych i gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN



Obstuga kancelaryjno-biurowa Naczelnika Wydziatu Kryminalnego i jego zastepcéw.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Wydziale w zakresie dokumentéw jawnych, zgodnie
Z obowiazujacym przepisami.

Przedktadanie korespondencji Naczelnikowi Wydziatu lub jego Zastepcom.

Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w dzienniku korespondencyjnym
lub dzienniku podawczym Wydziatu.

Prowadzenie skorowidza imiennego i rzeczowego do dziennika korespondencyjnego.

Rozdziat korespondenc;ji lub przesytek zgodnie z dekretacjg Naczelnika oraz zapewnienie
terminowego obiegu korespondencji wewnatrz Wydziatu.

Przygotowywanie korespondencji wytworzonej w Wydziale do wystania za posrednictwem
poczty specjalnej oraz urzedu pocztowego.

Prowadzenie Rejestréw: kart Mrd 5, drukéw KSIP.

Wprowadzanie i uzupetnianie danych w Elektronicznym Rejestrze Czynnosci Dochodzeniowo-
Sledczych.

Zapoznawanie policjantéw Wydziatu z obowigzujgcymi aktami prawnymi zgodnie z Kartg
Zapoznania oraz ich gromadzenie i udostepnianie.

Redagowanie pism zgodnie z wytycznymi bezposredniego przetozonego sporzadzanie pism
metodg komputerowq oraz powielanie dokumentéw.

Przekazywanie do Prokuratury Rejonowej oraz innych organéw akt postepowan
przygotowawczych po akceptacji Naczelnika Wydziatu Kryminalnego.

Prowadzenie archiwizacji akt kontrolnych prowadzonych postepowanh przygotowawczych po
akceptacji Naczelnika Wydziatu Kryminalnego.

Przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji, w tym: materiatéw spraw
ostatecznie zatatwionych, celem przekazania do Sktadnicy Akt Komendy Powiatowej Policji w
Lubartowie oraz niszczenie dokumentacji niearchiwalnej kat. BC na podstawie zatwierdzonego
protokotu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy administracyjno - biurowej

Umiejetnos¢ obstugi komputera, oprogramowania biurowego i innych urzadzen biurowych,
Umiejetnos¢ redagowania pism,

Umiejetnos¢ organizowania pracy, komunikowania sie i wspétpracy,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych o klauzuli
~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 z p6zn. zm)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

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

Poswiadczenia bezpieczenhstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych o klauzuli ,,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 z
pézn. zm)

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lutego 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie ul. Lubelska 57A,
21-100 Lubartéw

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%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze ta oferta pracy dotyczy umowy na zastepstwo za
nieobecnego

pracownika korpusu stuzby cywilnej. Przewidywany okres trwania umowy do 12 pazdziernika 2018 roku.
Wynagrodzenie

zasadnicze wynikajgce z mnoznika kwoty bazowej 1,1207 (2 100,01zt brutto) oraz dodatek z tytutu
wystugi (prawo do

niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego. Z
kazdym rokiem

wzrasta 0 1% do momentu, az osiggnie wysokos¢ 20%). Ponadto informujemy, ze warunkiem spetnienia
wymagan

formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny,
zyciorys oraz wszystkie

oswiadczenia muszg by¢ opatrzone aktualng datg (korespondujacg z datg ztozenia dokumentéw) oraz
wiasnorecznie

podpisane. Oferty mozna sktada¢ w siedzibie urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 -
15:30 lub przestac

poczta na wskazany powyzej adres. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem tel. 81
8526254, Po weryfikacji

formalnej ofert kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie i

zaproszeni do siedziby Komendy, w celu wziecia udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym. Oferty nie
spetniajgce

wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z nie
zakwalifikowaniem do dalszych

etapéw rekrutacji. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty z uptywem okresu archiwizacji
zostang komisyjnie

zniszczone. Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test i
rozmowa kwalifikacyjna.



Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania
okreslone w

niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢,

wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla osdob z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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 cywilnej.
Naboér otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami,
réwniez

cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* 53 obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie
umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w



rozporzadzeniu w

sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce

obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

Metryczka
Data publikacji : 14.02.2018 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 21.02.2018 Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Ewelina Skorupska

Osoba modyfikujgca informacje:
Grzegorz Pasnik


https://lubartow.bip.policja.gov.pl/216/rejestr/26354,dok.html

