
Komenda Powiatowa Policji w Hrubieszowie

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

OFERTY DO

16
stycznia
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: obsługi sekretariatu
Zespół Wspomagający

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Hrubieszów

Hrubieszów
ul. Narutowicza 20
22-500 Hrubieszów

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Hrubieszowie

 

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy usytuowane na I piętrze budynku niedostosowanego do potrzeb osób niepełnosprawnych
poruszających się na wózkach inwalidzkich. Praca związana z obsługa sekretariatu, między innymi przy
komputerze powyżej połowy ustawowego czasu pracy. Stała obsługa klienta wewnętrznego i zewnętrznego.

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie kancelarii jawnej Komendy
zapewnienie obrotu korespondencji jawnej dla Policji
ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizowanie i udostępnianie jawnych aktów prawnych
zapoznawanie funkcjonariuszy i pracowników z aktami prawnymi
przygotowywanie narad i odpraw zwoływanych przez Komendanta Powiatowego
archiwizowanie wytworzonych dokumentów
obsługa kierownictwa KPP w zakresie sporządzania pism

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie Kierunek administracja lub prawo
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: kurs sekretarek lub asystentów kierowników, miła aparycja, przeszkolenie w



pracy biurowej

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 stycznia 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji
w Hrubieszowie
ul. Narutowicza 20
22-500 Hrubieszów

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Oferty przesłane po terminie nie będą brane pod uwagę (liczy się data wpływu). Odpowiadamy tylko na
wybrane oferty. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej telefonicznie.
Oferty odrzucone zostaną zarchiwizowane.
Dodatkowe informacje: (0...84) 696-62-15.


