KOMENDA WOJEWÓDZKA POLICJI 

W OLSZTYNIE
                          Komendant Wojewódzki Policji w Olsztynie poszukuje kandydata na stanowisko 
referent  w Laboratorium Kryminalistycznym  /na zastępstwo/

· liczba lub wymiar etatu: 1
· miejsce wykonywania pracy: Laboratorium Kryminalistyczne KWP w Olsztynie
· główne obowiązki:
· przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji wpływającej do LK

· przyjmowanie i oznakowanie materiałów badawczych; prowadzenie rejestru i depozytu materiałów

· prowadzenie ekspedycji korespondencji wychodzącej z LK, kompletowanie dokumentów i materiałów podlegających zwrotowi, wydawanie dokumentów i materiałów klientom LK

· dystrybucja dokumentacji do poszczególnych komórek organizacyjnych LK

· przekazanie do badań i przyjęcie po badaniach dokumentów i materiałów

· prowadzenie archiwizacji dokumentów, przygotowanie dokumentów do przekazania do archiwum KWP w Olsztynie

· przekazywanie na bieżąco dokumentacji finansowej do właściwej komórki organizacyjnej KWP

· realizacja ustaleń zawartych w Systemie Zarządzania Jakością w LK

· wykształcenie: średnie
· wymagania niezbędne:
· 6 miesięcy pracy w sektorze administracyjnym, 
· poświadczenie bezpieczeństwa o klauzuli poufne, bądź gotowość przystąpienia do postępowania sprawdzającego.
· wymagania dodatkowe:
· wykształcenie wyższe,
· znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

· obsługa urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do klienta,

· umiejętność zorganizowanego prowadzenia sekretariatu,

· obsługa komputera i znajomość biurowych programów,

· umiejętność organizowania pracy własnej i innych osób,

· komunikatywność,

· rzetelność,

· samodzielność,

· kreatywność,

· odporność na stres,

· dyspozycyjność,

· zdolność do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

· wymagane dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań formalnych:
· kopia nowego dowodu osobistego albo oświadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie i przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· kopia poświadczenia bezpieczeństwa lub w przypadku jego braku oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego,  
· życiorys i list motywacyjny,
· kopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe 
· kopia dokumentu potwierdzającego posiadane uprawnienia
·  kopie świadectw pracy w przypadku ich posiadania

· dokumenty należy złożyć lub przesłać pocztą do dnia 29 maja 2012 r.  
· pod adresem: Komenda Wojewódzka Policji, Wydział Kadr i Szkolenia, ul. Partyzantów 6/8, 10-959 Olsztyn,
· z dopiskiem „referent w Laboratorium Kryminalistycznym KWP w Olsztynie – na zastępstwo”
· inne informacje:
- Oferty, które nie spełnią wymogów formalnych, niekompletne oraz złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

- Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. 

- Złożone oferty nie będą zwracane.

- Brak jest możliwości uzupełniania złożonej aplikacji o dodatkowe dokumenty. 

- Zakwalifikowani kandydaci zostaną zaproszeni do udziału w postępowaniu. 

- Wynik naboru zostanie ogłoszony w BIP KPRM oraz BIP KWP w Olsztynie.

dodatkowe informacje: tel. 0-89 522-53-84; 0-89 522-42-00
