KWP we Wroctawiu

https://dolnoslaska.bip.policja.gov.pl/KWW/pracaksc/wyniki-ogloszen-nabory/wyniki-ogloszen-nabor-z-2/20687 ,inspekt
or-ds-prowadzenia-sekretariatu-w-Wydziale-Teleinformatyki-Ogloszenie-nr-1.html
2024-07-01, 17:45

inspektor ds. prowadzenia sekretariatu w Wydziale
Teleinformatyki - Ogtoszenie nr: 169028 - wynik
naboru

Informacja o wyniku naboru na ogtoszenie nr: 169028
Data ukazania sie ogtoszenia: 27-04-2015

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 kandydatki/kandydata

Wyniki naboru (osoby):

Data publikacji wyniku: 17-07-2015

Wybrany kandydat: Aleksandra Klenk, Wroctaw

Tresc¢ ogtoszenia:

Ogtoszenie nr: 169028

Data ukazania sie ogtoszenia: 27 kwiecien 2015 r.

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
Komendant Wojewddzki Policji we Wroctawiu

poszukuje kandydatéw na stanowisko:



inspektor ds. prowadzenia sekretariatu w Wydziale Teleinformatyki

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:
- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji Wydziatu

- prowadzenie rejestracji dokumentéw jawnych i niejawnych oraz ewidencji urlopéw i zwolnien
lekarskich

- prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg przez Wydziat Teleinformatyki zadah zwigzanych z
archiwizacja i brakowaniem pism Wydziatu



- organizowanie ruchu interesantéw zgtaszajacych sie do Wydziatu

- ewidencjonowanie i przechowywanie przepiséw panstwowych i resortowych oraz zapoznawanie z nimi
pracownikow

- prowadzenie dokumentacji Wydziatu w zakresie spraw osobowych

- wyptacanie naleznosci finansowych pracownikom Wydziatu

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- na stanowisku nie przewiduje sie wystgpien publicznych i reprezentacji urzedu, praca polega na
obstudze klienta zewnetrznego i wewnetrznego wydziatu, gtéwnie praca kancelaryjna i prowadzenie
sekretariatu, wystepuje tu koniecznos$¢ poruszania sie po budynku w celu odbioru i dystrybucji
dokumentacji kancelaryjnej. Praca wymaga koncentracji, sprawnego narzadu wzroku, stuchu i
sprawnosci obu ragk

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne

- praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz na dokumentac;ji
kancelaryjnej,

- praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu, wystepuje koniecznos¢ obstugi urzadzen biurowych:
komputer, urzadzenie wielofunkcyjne, drukarka, fax, niszczarka.

- budynek przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych z narzagdem ruchu, posiada winde i podjazd,
praca na poziomie parteru.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy kancelaryjnej

pozostate wymagania niezbedne:



- znajomos¢ przepisdw kancelaryjnych i przepiséw o ochronie informacji niejawnych

- umiejetno$¢ sprawnego komunikowania sie, pracy zespotowej, wspotpracy, przewidywania, obstugi
komputera

Wymagana 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 osSwiadczenia:

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

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie, kwalifikacje itp.

Termin sktadania dokumentéow: 04 maja 2015

Miejsce sktadania dokumentéw:

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 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: mnoznik kwoty bazowej 1,178 co stanowi kwote 2 207,38 zt brutto. O

zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakohczenia 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 wymaganh formalnych dokonywana jest poprzez
kryterium kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o$wiadczenia”. 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 dokumentéw i oswiadczen
opatrzonych wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie bedg
rozpatrywane. Aplikacje mozna przesytac tradycyjng droga pocztowa (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 o podobnym charakterze.

Metryczka
Data publikacji : 17.07.2015 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 udostepniajaca informacje:
Krzysztof Morzyhski - Wydziat Prezydialny Komenda
Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Osoba modyfikujgca informacje:
Krzysztof Morzynski


https://dolnoslaska.bip.policja.gov.pl/KWW/rejestr/20687,dok.html

