OGLOSZENIE o naborze nr 13777 z dnia 1 sierpnia 2017 roku

Komendant Powiatowy Policji w Ostrowi Mazowieckiej poszukuje kandydatow/kandydatek
na stanowisko:

Inspektora — Zespotu Prezydialnego w korpusie stuzby cywilnej

Miejsce wykonywania pracy:

Ostréw Mazowiecka

Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
ul. ptk. Karola Pitata 12

Warunki Pracy:

swspOtpraca z pracownikami urzedow i instytuciji administracji panstwowej
*oSwietlenie naturalne i sztuczne

spraca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
*wymuszona pozycja ciata

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.ewidencja przepisow prawnych wptywajgcych do jednostki i ich dystrybucja na
poziomie KPP w Ostrowi Mazowieckie

2.aktualizowanie na biezgco zbioru aktéw prawnych jednostki oraz zapoznanie z
przepisami policjantow i pracownikow jednostKki

3.sporzadzanie przepisow wydawanych na poziomie KPP w oparciu juz istniejgce,
4.sporzgdzanie wykazdow na poczte specjalng

5.sporzgdzanie wykazow na Poczte Polska

6.comiesieczne rozliczanie kosztéw poniesionych przez jednostke w zwigzku z
korespondencjg przesytang za posrednictwem Poczty Polskiej

7.prowadzenie rejestru teczek ,dokumentow, dziennikdéw i ksigzek ewidencyjnych
8.prowadzenie powielarni dla potrzeb Wydziatow KPP w Ostrowi Mazowieckiej
9.pisanie polecen wydanych przez komendanta oraz protokotowanie odpraw

Wymagania niezbedne:

*wyksztatcenie srednie

*doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w administracji lub pracy biurowej
sumiejetnosc interpretacji przepisow

sumiejetnos¢ organizowania stanowiska i czasu pracy

*znajomosc¢ obstugi komputera

sterminowosc, starannosc¢ i precyzja w wykonywaniu zadan,

*posiadanie obywatelstwa polskiego

*korzystanie z petni praw publicznych

*nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

*wyksztatcenie wyzsze administracyjne



sumiejetnosc pracy w zespole
*komunikatywnosc¢
*samodzielnosc¢
*dyspozycyjnosc

Dokumenty i Oswiadczenia niezbedne:

«zyciorys /CV i list motywacyijny,

*kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania nie zbednego w zakresie
wyksztatcenia

*kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania nie zbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

*0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru,

*0Swiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

*oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

Inne informacje:

*W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

*Oferty, ktore nie spetnig wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie bedg brane pod uwage.

*Os$wiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

*Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

*Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

*Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Terminy i miejsce sktadania dokumentow:
*Dokumenty nalezny ztozy¢ do: 16 sierpnia 2017 roku
*Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
*Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
ul. ptk. Karola Pitata 12

07-300 Ostrow Mazowiecka
z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: "Ogtoszenie o naborze nr 13777”

Wszelkich dodatkowych informacji udzielajg pracownicy Zespotu Kadr i Szkolenia Referatu
Ogdlnego pod telefonem nr (029) 746 92 23



	Terminy i miejsce składania dokumentów:

