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Ogloszenie nr: 179060

Komenda Miejska Policji w Toruniu

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
referent do spraw obshugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Ruchu Drogowego KMP w
Toruniu

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Toruniu
ul. Grudziadzka 17
87-100 Torun

Miejsce wykonywania pracy:

Torun

Wydziat Ruchu Drogowego KMP w Toruniu
ul. Dziewulskiego 1
87-100 Torun

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

samodzielne prowadzenie sekretariatu WRD KMP w Toruniu,
obstuga interesantow w zakresie zadan realizowanych przez WRD,

korespondencja z podmiotami zewnetrznymi, w zakresie obstugi odszkodowawczej przy
zachowaniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy

0 ochronie danych osobowych,

ewidencja sporzadzonych zaswiadczen o zdarzeniach drogowych oraz kart zdarzen



drogowych Mrd -2,
prowadzenie ewidencji przepiséw resortowych,

przygotowywanie materialéw do archiwizacji, sporzadzanie spiséw akt przekazanych do
archiwum..

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, niezwigzana z wysitkiem fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy; praca wykonywana z
wykorzystaniem sprzetu biurowego, jednozmianowa; budynek trzykondygnacyjny, brak
specjalnego dostosowania dla 0s6b niepetnosprawnych.

Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstuga
urzadzen biurowych i programow komputerowych,

pozostale wymagania niezbedne:
obstuga komputera, word, poczta e-mail.

znajomos¢ przepisow ruchu drogowego w podstawowym zakresie,

obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonana prace, rzetelnosé, starannosé,
samodzielnosé, dyspozycyjnosc,

umiejetnos$¢ pracy w zespole;
wymagania dodatkowe
poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw o klauzuli poufne,
trzy lata stazu pracy zwiazanej z obstuga urzadzen biurowych i programow komputerowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji



oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kwestionariusz osobowy dla kandydata, (kwestionariusz dostepny na stronie BIP KMP w
Toruniu tutaj)

Termin skladania dokumentow:
29-03-2016
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Grudziadzka 17
87-100 Torun

Inne informacje:

Prosze sktada¢ jedynie kompletne aplikacje w Komendzie Miejskiej Policji w Toruniu przy ul.
Grudziadzkiej 17, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.W przypadku
nadestania oferty poczta, liczy sie data stempla pocztowego. Nadestanych ofert nie odsytamy. W
liScie motywacyjnym nalezy okresli¢ jakiego ogtoszenia dotyczy oferta (stanowisko, nr
ogloszenia ), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane. Kwestionariusz osobowy nalezy
uzupelni¢ w sposob estetyczny i rzetelny, niebudzacy watpliwosci co do nabytych umiejetnosci
oraz okresu trwania zatrudnienia . Aplikacje od osdb, ktdre nie speinia wymienionych w
ogtoszeniu kryteriow, nie beda brane pod uwage w dalszym procesie rekrutacji. Kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, ktérym
bedzie test kompetencyjny, o czym beda powiadomieni w BIP KMP w Toruniu w zaktadce wolne
stanowiska w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr 179060. Informacja o terminie i miejscu
przystapienia do testu bedzie przekazana telefonicznie lub poczta e-mail. Test kompetencyjny
obejmowac bedzie pytania ogdle dotyczace Policji, Stuzby cywilnej oraz pytania dotyczace zadan
realizowanych na stanowisku. Zachecamy osoby niepetnosprawne do ubiegania sie o stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie wynosi 1 873,84 zt (zasadnicza
pensja) + wystuga (od 5% do 20% w zaleznosci od stazu pracy). Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniong. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:56 641 2190 lub 56
641 2091.


http://bip.torun.kmp.policja.gov.pl/download/88/23962/Kwestionariusznaboru.doc

Metryczka

Data wytworzenia : 17.03.2016
Data publikacji : 18.03.2016
Data modyfikacji : 19.08.2020

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Toruniu

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Anna Nastrozna

Osoba udostepniajgca informacje:
Piotr Gérny Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
KMP w Toruniu

Osoba modyfikujgca informacje:
Piotr Gérny


https://torun.bip.policja.gov.pl/034/rejestr/23264,dok.html

