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inspektor ds. obstugi sekretariatu w Wydziale
Prezydialnym - Ogtoszenie nr: 162405 - wynik
naboru

Informacja o wyniku naboru na ogtoszenie nr: 162405
Data ukazania sie ogtoszenia: 18-08-2014

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 zakonhczony

Wyniki naboru (osoby):

Data publikacji wyniku: 29-09-2014

Wybrany kandydat: Emilia Kuchtarska, Wroctaw

Tres¢ ogtoszenia:

Ogtoszenie nr: 162405

Data ukazania sie ogtoszenia: 18 sierpnia 2014

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:



inspektor ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Prezydialnym

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%.

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:
- organizowanie pracy sekretariatu Wydziatu Prezydialnego KWP we Wroctawiu

- przygotowywanie, organizowanie i obstuga spotkan Naczelnika Wydziatu Prezydialnego z
interesantami i go$¢mi, w tym réwniez z partnerami zagranicznymi

- kompletowanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu naczelnikowi Wydziatu Prezydialnego KWP we
Wroctawiu oraz prowadzenie ewidencji dokumentéw i korespondenciji

- prowadzenie terminarza spotkan, konferencji, narad i odpraw oraz wizyt naczelnika wydziatu
Prezydialnego KWP we Wroctawiu

- systematyczne wprowadzanie danych do Systemu Wspomagania Obstugi Policji

- redagowanie i opracowywanie pism kierowanych od naczelnika Wydziatu Prezydialnego KWP we
Wroctawiu do organdw administracji panstwowej i samorzgdowej oraz jednostek Policji réznego szczebla

- zapewnienie sprawnego dziatania i funkcjonowania urzadzen biurowych oraz wtasciwego wyposazenia
sekretariatu



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca siedzaca przy komputerze, powyzej potowy dobowego czasu pracy

- praca odbywa sie gtéwnie w pozycji siedzacej i ma charakter pracy umystowe;j

- praca w systemie jednozmianowym

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne
- W pomieszczeniu zapewnione jest o$wietlenie naturalne i sztuczne
- stanowisko wyposazone w monitor ekranowy

- urzgdzenia biurowe

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
wyksztatcenie: wyzsze o kierunku dowolnym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku
asystentki/sekretarki

pozostate wymagania niezbedne:

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

- umiejetno$¢ wspétdziatania i komunikatywnos¢

- umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw oraz dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, podejmowania szybkich i trafnych decyzji

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

- odpowiedzialnos¢ i sumiennos¢

- umiejetnos$¢ ustalania priorytetéw



- 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

Wymagania dodatkowe:
- ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu albo komunikacji wewnetrznej
- przeszkolenie z zakresu protokotu dyplomatycznego

- znajomos¢ jezyka niemieckiego i francuskiego na poziomie komunikatywnym

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 dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia:

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

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie, kwalifikacje, uprawnienia itp.



Termin sktadania dokumentéw: 28 sierpien 2014

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroctaw

Inne informacje:

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia o0 naborze. Wysoko$¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,300 tj. 2 435, 99 zt brutto. Kandydaci, ktérzy

spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczna o
terminie kolejnego etapu naboru. Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu
dokumentéw i oSwiadczen opatrzonych wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna przesytac tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma
data stempla pocztowego) lub sktadajac 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 : 29.09.2014 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 16.06.2016 KWP we Wroctawiu

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Joanna Strak - Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba udostepniajaca informacje:
Krzysztof Morzyhski - Wydziat Prezydialny KWP we
Wroctawiu

Osoba modyfikujaca informacje:
Krzysztof Morzynski


https://dolnoslaska.bip.policja.gov.pl/KWW/rejestr/19250,dok.html

