Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej

Ogtoszenie o naborze nr 13777 z dnia 01 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

sierpnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Zespole Prezydialnym Referatu Ogodlnego

Ostrow Mazowiecka Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
ul. ptk. Karola Pilata 12
07-300 Ostrow Mazowiecka

WARUNKI PRACY
- wspolpraca z pracownikami urzedow i instytucji administracji panstwowe;j
- o$wietlenie naturalne i sztuczne
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy
- Wymuszona pozycja ciata

ZAKRES ZADAN

o 1. ewidencja przepiséw prawnych wplywajacych do jednostki i ich dystrybucja na poziomie KPP w Ostrowi
Mazowieckiej

2. aktualizowanie na biezaco zbioru aktéw prawnych jednostki oraz zapoznanie z przepisami policjantdw i
pracownikéw jednostki

3. sporzadzanie przepiséw wydawanych na poziomie KPP w oparciu juz istniejace,

4. sporzadzanie wykazow na poczte specjalna

5. sporzadzanie wykazéw na Poczte Polska

¢ 6. co miesieczne rozliczanie kosztéw poniesionych przez jednostke w zwiazku z korespondencja przesytana
za posrednictwem Poczty Polskiej

7. prowadzenie rejestru teczek ,dokumentdw, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych

8. prowadzenie powielarni dla potrzeb Wydzialéw KPP w Ostrowi Mazowieckiej

¢ 9, pisanie polecen wydanych przez komendanta oraz protokotowanie odpraw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub pracy biurowej

0 umiejetnos¢ interpretacji przepiséw [] umiejetno$¢ organizowania stanowiska i czasu pracy [] znajomos¢
obstugi komputera [] terminowos$¢, starannosc¢ i precyzja w wykonywaniu zadan,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja
¢ [] umiejetnosc¢ pracy w zespole [] komunikatywnosc¢ [] samodzielnos$¢ [] dyspozycyjnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej

ul. ptk. Karola Pitata 12

07-300 Ostréw Mazowiecka

INNE INFORMAC]E:

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

Wszelkich dodatkowych informacji udzielaja pracownicy

Zespotu Kadr i Szkolenia pod telefonem nr (029) 7469223



