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Inspektor ds. obstugi formalno-biurowej w Wydziale
Inwestycji i Remontow - Ogtoszenie nr: 166403
(zastepstwo) - wynik naboru

Informacja o wyniku naboru na ogtoszenie nr: 166403
Data ukazania sie ogtoszenia: 29-01-2015

Na stanowisko: inspektor

Nazwa urzedu: Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
Adres urzedu: Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw

Status: nabdr zakonczony wyborem kandydata

Wyniki naboru (osoby):

Data publikacji wyniku: 16-03-2015

Wybrany kandydat: Sandra Romanczuk, Milicz

Tres¢ ogtoszenia:

Ogtoszenie nr: 166403

Data ukazania sie ogtoszenia: 29 stycznia 2015r.

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
Komendant Wojewddzki Policji we Wroctawiu

poszukuje kandydatéw na stanowisko:



inspektor ds. obstugi formalno-biurowej w Wydziale Inwestycji i Remontéw

Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu: Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw

Miejsce wykonywania pracy: Wroctaw

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- koordynowanie, obstuga i nadzér nad ewidencjg korespondencji wptywajgcej i wyptywajacej w celu
zapewnienia prawidtowego obiegu

- prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z medycyng pracy, ewidencja urlopdw, czasu pracy i
zwolnien lekarskich pracownikéw cywilnych, urzednikéw, policjantéw w celu weryfikacji z listg obecnosci
oraz dostarczeniem aktualnych informacji do innych wydziatéw

- przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, decyzji, polecen stuzbowych, wytycznych, w
celu zapewnienia prawidtowej pracy wydziatu

- archiwizacja dokumentdw i przekazywanie ich do archiwum w celu ujednolicenia i aktualizacji



- przygotowywanie dokumentéw bedacych podstawa do wyptat dla pracownikéw wydziatu w celu
przekazania komdérkom wyptacajacym $wiadczenia informacje na temat wysokosci naleznych Swiadczen

- koordynowanie obiegu dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia zgodnosci z przedmiotowymi
przepisami

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne

- narzedzia pracy: stanowisko komputerowe( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie), kserokopiarka, faks

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

- pomieszczenie biurowe na parterze, toaleta na parterze przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych,
winda przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego (p6t roku) w administracji
pozostate wymagania niezbedne:

- umiejetnosci interpersonalne

- komunikatywnos¢

- wysoka kultura osobista

- Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny



- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

- kopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oSwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢- w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatéw

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie, kwalifikacje itp.

Termin sktadania dokumentéow: 04 luty 2015

Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyta¢ drogg pocztowg na adres:
Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw

lub sktadac¢ osobiscie w siedzibie KWP we Wroctawiu - wejscie od ul. Podwale 31-33 w dni powszednie
od poniedziatku do pigtku miedzy godzing 8.00 a 15.00

Inne informacje:

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia 0 naborze. Wysokos¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: 2 529,68 zt brutto (mnoznik kwoty bazowej 1,350).

0 zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakohczenia naboru



kandydaci beda informowani droga elektroniczng, 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 wymaganh 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 zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentdéw i oswiadczen
opatrzonych wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie bedg
rozpatrywane. Aplikacje mozna przesytac tradycyjng drogg 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 Zrédtach
informacji o0 podobnym charakterze.

Metryczka
Data publikacji : 16.03.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 17.06.2016 KWP we Wroctawiu

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Joanna Strak - Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba udostepniajgca informacje:
Krzysztof Morzynhski Wydziat Prezydialny KWP we
Wroctawiu

Osoba modyfikujgca informacje:
Krzysztof Morzynski


https://dolnoslaska.bip.policja.gov.pl/KWW/rejestr/20156,dok.html

