Komenda Powiatowa Policji w Hrubieszowie

Ogtoszenie o naborze nr 7148 z dnia 06 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

stycznia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
Zespot Wspomagajacy

Hrubieszow Komenda Powiatowa Policji w Hrubieszowie

Hrubieszow
ul. Narutowicza 20
22-500 Hrubieszow

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku niedostosowanego do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Praca zwigzana z obstuga sekretariatu, miedzy innymi przy
komputerze powyzej polowy ustawowego czasu pracy. Stata obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie kancelarii jawnej Komendy

e zapewnienie obrotu korespondencji jawnej dla Policji

e ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie jawnych aktéw prawnych
¢ zapoznawanie funkcjonariuszy i pracownikéw z aktami prawnymi

e przygotowywanie narad i odpraw zwotywanych przez Komendanta Powiatowego

¢ archiwizowanie wytworzonych dokumentow

e obstuga kierownictwa KPP w zakresie sporzadzania pism

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie Kierunek administracja lub prawo

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie
o doswiadczenie zawodowe: kurs sekretarek lub asystentow kierownikéw, mila aparycja, przeszkolenie w



pracy biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 stycznia 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

w Hrubieszowie

ul. Narutowicza 20

22-500 Hrubieszéw

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty przestane po terminie nie beda brane pod uwage (liczy sie data wptywu). Odpowiadamy tylko na
wybrane oferty. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej telefonicznie.
Oferty odrzucone zostana zarchiwizowane.

Dodatkowe informacje: (0...84) 696-62-15.



