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Poszukujemy kandydata na stanowisko Inspektora

OGŁOSZENIE NR 129571 z dnia 03.11.2023

NAZWA I ADRES URZĘDU:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W ŚRODZIE WIELKOPOLSKIEJ

ul. Harcerska 22, 63-000 Środa Wielkopolska

 

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI W ŚRODZIE WIELKOPOLSKIEJ

poszukuje kandydata na stanowisko

Inspektora (umowa na zastępstwo)

Wydziału Kryminalnego KPP w Środzie Wielkopolskiej - pracownika Korpusu Służby Cywilnej

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy - Komenda Powiatowa Policji

w Środzie Wielkopolskiej

ul. Harcerska 22

63-000 Środa Wielkopolska.

 

ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:

WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

 

Prowadzenie i kierowanie sekretariatem Wydziału Kryminalnego;

przyjmowanie korespondencji resortowej i pozaresortowej z Zespołu Prezydialnego;



przygotowywanie korespondencji do przeglądu Naczelnikowi Wydziału;

rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym;

rozdzielanie poczty na Zespoły

Prowadzenie książki doręczeń poczty polskiej i specjalnej: przygotowanie do wysyłki,

Wysyłka przesyłek, dokumentowanie w rejestrach poczty, obsługa programu LISTONOSZ;

Prowadzenie  dzienników  przepisów  prawnych  i  wewnętrznych,  rejestrowanie,  zapoznawanie
policjantów z przepisami prawnymi i wewnętrznymi, aktualizacja tych przepisów i ich archiwizacja;

Prowadzenie, archiwizacja, brakowanie dokumentów znajdujących się w Wydziale i przekazywanie
ich do Składnicy akt dokumentów;

Przyjmowanie akt z komórek organizacyjnych;

Opracowywanie, ewidencjonowanie, porządkowanie i brakowanie akt zdanych do składnicy;

Obsługa poligraficzna sekretariatu Wydziału;

 

Wymagania niezbędne:

wykształcenie średnie,

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzeżeniem art.5 Ustawy o służbie cywilnej,

korzystanie z pełni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo

skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Pozostałe wymagania niezbędne:



znajomość obsługi programów komputerowych,

rzetelność i dokładność w wykonywaniu obowiązków,

systematyczność i odpowiedzialność,

łatwość komunikowania się,

umiejętność organizowania pracy w zespole,

umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych.

Wymagania dodatkowe:

wiedza w zakresie przepisów resortowych i ogólnopaństwowych,

samodzielność,

kreatywność,

poświadczenie bezpieczeństwa.

INNE INFORMACJE:

 

wynagrodzenie 3 600 brutto + wysługa lat

dokumenty można składać osobiście w KPP w Środzie Wielkopolskiej lub przesłać pocztą (liczy
się data stempla pocztowego)

dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 47 77 33 325

zakwalifikowani kandydaci zostaną zaproszeni do siedziby Komendy Powiatowej Policji w
Środzie Wlkp., w celu wzięcia udziału w postępowaniu kwalifikacyjnym.



INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

 

charakter pracy: biurowa, 8 godzinna, jednozmianowa, w pomieszczeniu biurowym na III piętrze przy
oświetleniu naturalnym i sztucznym.

 

INFORMACJE O WSKAŹNIKU ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH
W URZĘDZIE

------------

WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA:

 

życiorys (winien zawierać nr PESEL) i list motywacyjny, z powołaniem się na numer ogłoszenia
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM,

kopia  dowodu  osobistego  lub  oświadczenie  o  posiadaniu  obywatelstwa  polskiego,
poświadczone  odręcznym  podpisem,

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz zgoda na poddanie się
procedurze sprawdzającej uprawniającej do dostępu do informacji niejawnych poświadczone
odręcznym podpisem,

oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne
przestępstwo skarbowe poświadczone odręcznym podpisem,

oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji poświadczone odręcznym podpisem.

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW:

 

Dokumenty należy składać w terminie do dnia 17.11.2023 roku od daty opublikowania ogłoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:



 

Komenda Powiatowa Policji

w Środzie Wielkopolskiej

ul. Harcerska 22

63-000 Środa Wielkopolska

 

INNE INFORMACJE:

 

dokumenty można składać osobiście w KPP w Środzie Wielkopolskiej lub przesłać pocztą (liczy
się data stempla pocztowego)

dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 47 33 325

zakwalifikowani  kandydaci  zostaną  zaproszeni  do  siedziby  Komendy  Powiatowej  Policji  w
Środzie  Wlkp.  w  celu  wzięcia  udziału  w  postępowaniu  kwalifikacyjnym.
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