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Ogtoszenie nr: 179663

Komenda Powiatowa Policji w Zaganiu

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
inspektor w Wydziale Prewencji

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu: Komenda Powiatowa Policji
ul. Nowogrddzka 1
68-100 Zagan

Miejsce wykonywania pracy: Zagan
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

organizowanie i planowanie pracy kancelaryjno-biurowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
na tym stanowisku,

prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych i podawczych,

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji za posrednictwem poczty specjalnej,
Prokuratury, Sadu Rejonowego, Poczty Polskiej, wydawanie korespondencji za pokwitowaniem
upowaznionym osobom,

dbatos¢ o ciggtosc ksiag, rejestréow, dziennikéw i teczek prowadzonych w Wydziale Prewencji i
Wydziale Sztab Policji,

kompletowanie i przekazywanie do Sktadnicy Akt KPP w Zaganiu dokumentacji stuzbowej
jawnej i niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzgdzanie w formie elektronicznej wykazéw korespondencyjnych Wydziatu Prewencji i
Wydziatu Sztab Policji wystanej za posrednictwem Poczty Polskiej,

wysytanie korespondencji faksem oraz poczta LOTUS.



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy,

- praca przy komputerze,

-wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej, przemieszczanie sie po budynku.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca biurowa na pierwszym pietrze w budynku czterokondygnacyjnym,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia do realizacji zadan tj. komputer, drukarka,
telefon, itp.

- w budynku znajduje sie winda,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w danym
obszarze lub w pracy biurowej

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce,

komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

obstuga urzadzen biurowych.

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze administracyjne,
przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej,

1 rok doswiadczenia na stanowisku sekretarskim.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie



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

Inne dokumenty i oswiadczenia: kopie swiadectw pracy.
Termin sktadania dokumentéw: 18-04-2016
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Polic;ji
NOWOGRODZKA 1
68-100 ZAGAN

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze: 1.873,84 ztotych brutto + dodatek za wieloletnig prace (uzalezniony od
stazu pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert pracy.

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie
bedga rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac¢ date i wiasnoreczny podpis!

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

KPP w Zaganiu nie ponosi odpowiedzialnoéci za tre$¢ ogtoszen o prowadzonych naborach,
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwng uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
Zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.
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