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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

OGLOSZENIE - Inspektor Zespotu Prezydialnego

KOMENDANT POWIATOWY POLIC]I
WZGORZELCU
poszukuje kandydata na stanowisko

inspektora

Zespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajgcego

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Zgorzelec
Adres urzedu: Komenda Powiatowa Policji w Zgorzelcu

59-900 Zgorzelec, ul. Bohaterow Il Armii WP 12 G

WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca wymaga szczegdélnej koncentracji,

praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami budynku (brak windy),



praca wymagajgca sprawnego narzadu mowy, wzroku, stuchu i sprawnosci obu rak.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu

obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, drukarka, fax),

wymuszona pozycja ciata

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

Do gtéwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezec:

- prowadzenie elektronicznego dziennika (e-komenda) KPP w Zgorzelcu, w zakresie rejestracji poczty
wptywajacej, rozdzielania korespondencji na poszczegdlne komérki i jednostki organizacyjne KPP w
Zgorzelcu, zgodnie z dekretacjg Kierownictwa jednostki,

- prowadzenie rejestru aktéw prawnych jawnych MSW, KGP, KWP, KPP, a takze odpowiedzialnos¢ za
ich dystrybucje i aktualizacje oraz udostepnianie,

- wydawanie za pokwitowaniem zadekretowanej poczty poszczegélnym komérkom organizacyjnym i
jednostkom terenowym KPP w Zgorzelcu,

- przygotowywanie materiatéw ostatecznie zatatwionych zrealizowanych przez Zesp6t Prezydialny
Wydziatu Wspomagajacego wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi do zdania do archiwum lub
brakowania.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM



Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie: srednie
pozostate wymagania niezbedne:

- umiejetnos$¢ biegtej obstugi komputera,

- znajomos¢: Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; ustawy o Policji; Ustawy
o0 stuzbie cywilnej; Kodeksu Postepowania Administracyjnego

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
- samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
- umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

- umiejetnos$¢ realizacji zadan pod presja czasu,

Wymagania pozadane:

- 1 rok doswiadczenia w pracy kancelaryjno - biurowej

Zainteresowane osoby prosimy o nadestanie zyciorysu i listu motywacyjnego wraz z nastepujacymi
dokumentami:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe.

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie,

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

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.



Dokumenty nalezy przesta¢ do 11 marca 2013 roku na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Zgorzelcu

ul. Boh. Il Armii Wojska Polskiego 12 G
59-900 Zgorzelec

»Z dopiskiem na kopercie - dotyczy naboru na stanowisko inspektora Zespotu Prezydialnego
Wydziatu Wspomagajacego ”

Inne informacje:
Proponowane wynagrodzenie: 1.873 zt. brutto + dodatek za staz pracy.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru. Aplikacje niekompletne, nie zawierajace
wskazanych dokumentéw lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowego). Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie Do udziatu w naborze zacheca
sie osoby niepetnosprawne. KPP w Zgorzelcu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o
prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach
informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 075
64 94 314.

Techniki i metody selekciji:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Metryczka
Data publikacji : 01.03.2013 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 20.01.2014 Komenda Powiatowa Policji w Zgorzelcu

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Antoni Owsiak

Osoba udostepniajaca informacje:
Antoni Owsiak KPP Zgorzelec

Osoba modyfikujgca informacje:
Antoni Owsiak
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