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Ogtoszenie o0 naborze nr 1188 z dnia 05 lipca 2016
r. - inspektor do spraw: obstugi sekretariatu
Wydziatu Prezydialnego - wynik naboru

Informacja o wyniku naboru na ogtoszenie 1188 z dnia 05 lipca 2016r.
DATA OGLOSZENIA

05 lipca 2016

DATA WYNIKU

16 sierpnia 2016

STATUS

Koniec naboru

Nazwa stanowiska:

inspektor

Nazwa urzedu

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Adres urzedu

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu ul. Podwale
31-33 50-040 Wroctaw

Wyniki naboru

nabdr zakonczony wyborem kandydatki/kandydata
WYBRANE OSOBY

Ewelina Truchan Wroctaw



Tres¢ ogtoszenia:

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
Ogtoszenie o naborze nr 1188 z dnia 05 lipca 2016 r.
Oferty do: 15 lipca 2016

Wymiar etatu: 1

Stanowiska: 1

Status: Nabor w toku

Dodatkowe:

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor do spraw: obstugi sekretariatu Wydziatu Prezydialnego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Wroctaw

ADRES URZEDU:

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw
WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych i wewnetrznych

- praca siedzaca i stojgca

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne
- naturalne i sztuczne oSwietlenie

- wymuszona pozycja ciata



- praca przy monitorze ekranowa powyzej 4 godzin
- obstuga urzadzen biurowych

- budynek przystosowany czesciowo dla 0séb niepetnosprawnych z narzgdem ruchu, posiada podjazd
oraz winde, barierg architektoniczng dla 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowga np. na wézku inwalidzkim
jest umiejscowienie pomieszczen biurowych na poziomie bez dostepu do windy

ZAKRES ZADAN

- organizowanie pracy sekretariatu Wydziatu Prezydialnego w celu zapewnienia sprawnej i
profesjonalnej obstugi pod wzgledem administracyjno-biurowym i reprezentacyjnym

- przygotowanie, organizowanie i obstuga spotkan z interesantami i go$¢mi, w tym réwniez z partnerami
zagranicznymi, w celu utrzymania na wysokim poziomie wizerunku organizacji

- kompletowanie i przedktadanie do podpisu Naczelnikowi Wydziatu Prezydialnego oraz prowadzenie
ewidencji dokumentdéw i korespondencji, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw

- prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzacych z Wydziatu oraz dystrybucje
korespondencji do innych komdrek organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw

- systematyczne wprowadzanie danych do SWOP w zakresie modutu Absencja (RCP)

- redagowanie i opracowywanie pism na polecenie Naczelnika wydziatu, w celu zapewnienia wtasciwego
poziomu komunikacji zewnetrznej

- zapewnienie sprawnego dziatania i funkcjonowania urzgdzen biurowych oraz wtasciwego wyposazenia
sekretariatu, w celu utrzymania nalezytego poziomu komunikacji zewnetrzne;

- przekazywanie polecen, informacji i ustalen organizacyjnych pracownikom wydziatu, w celu wsparcia
biezgcej pracy naczelnika wydziatu i zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw, sprawowanie
zastepstwa na stanowisku inspektora w sekretariacie Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu
oraz jego Zastepcow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- wyksztatcenie: srednie
- doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy na stanowisku asystentki/sekretarki

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym(A1l)



- umiejetno$¢ wspétdziatania i komunikatywnos¢

- umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw oraz dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, podejmowania szybkich i trafnych decyz;ji

- zdolnos¢ koncentracji uwagi, odpowiedzialnos¢ i sumiennosé

- umiejetnos$¢ ustalania priorytetow

- wysoka kultura osobista, znajomos$¢ zasad savoir-vivre

- samodzielnos¢ i kreatywnos$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy swojej i innych
- dyspozycyjnos¢, asertywnos¢ oraz lojalnosc i dyskrecja

- bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu i specyfiki jego dziatania
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi wszelkich urzadzen biurowych

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE:
- ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu albo komunikacji wewnetrznej

- znajomos¢ jezyka niemieckiego, francuskiego na poziomie komunikatywnym(A1)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
- zyciorys/CV i list motywacyjny
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci
jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym(Al)

- 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 ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu
albo komunikacji wewnetrznej

- kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka niemieckiego, francuskiego na poziomie
komunikatywnym(A1l)

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesytac¢ drogg pocztowg na adres:

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw

lub sktadac osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie od ul.
Podwale 31-33 od poniedziatku do pigtku miedzy g.8.00 a 15.00

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%.

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia o naborze. Wysokos¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,4000 (co stanowi kwote 2 623,38 zt brutto)

0 zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru
kandydaci beda informowani droga elektroniczna, w zwigzku z tym w dokumentach nalezy podac¢ adres
poczty elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang poinformowani drogg elektroniczng (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o
terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach
(metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez
kryterium kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i oSwiadczenia”. W zwigzku z tym nalezy zwréci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére



zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajgce wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczen
opatrzonych wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie bedg
rozpatrywane. Aplikacje mozna przesytac tradycyjng droga pocztowq (znaczenie ma data stempla
pocztowego) lub sktadajgc w Punkcie Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze
zacheca sie osoby niepetnosprawne. KWP we Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen
o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zZrédtach
informacji o podobnym charakterze.

Metryczka
Data publikacji : 05.07.2016 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 17.08.2016 KWP we Wroctawiu

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Joanna Strak

Osoba udostepniajaca informacje:
Krzysztof Morzynski Wydziat Prezydialny KWP we
Wroctawiu

Osoba modyfikujaca informacje:
Krzysztof Morzynski


https://dolnoslaska.bip.policja.gov.pl/KWW/rejestr/23307,dok.html

