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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie w sprawie naboru na stanowisko
inspektora ksc w Wydziale Prewencji

Ogtoszenie
w sprawie naboru na stanowisko inspektora ksc

w Wydziale Prewencji

1/ Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Sw. poszukuje kandydatéw na stanowisko:
- inspektora ksc w Wydziale Prewencji KPP w Ostrowcu Sw.

2/ Liczba lub wymiar etatu:1

3/ Gtéwne obowiazki:

- pobieranie , rejestrowanie i wydawanie materiatow ktore wptynely do wydziatu, prowadzenie
dziennikéw kancelaryjnych i codziennej obstugi kancelaryjnej sekretariatu Wydziatu Prewencji,

- prowadzenie rejestréw i teczek tematycznych w celu prawidtowego obiegu dokumentéw wewnatrz
komorek organizacyjnych wydziatu,

- prowadzenie gospodarki mandatowej jednostki oraz sprawozdawczosci z tego zakresu
- sporzadzanie korespondencji resortowej i poza resortowej prowadzonej w sekretariacie wydziatu,

- wykonywanie kopii pism i przekazywanie ich do innych komdrek organizacyjnych w celu
prawidtowego obiegu informac;ji,



- przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie archiwizacji dokumentéw jawnych wytworzonych w
wydziale i bedacych na stanie sekretariatu,

- prowadzenie i uaktualnianie katalogu przepiséw prawnych odnoszacych sie do pracy Wydziatu
Prewencji

4/ Wyksztatcenie:

Co najmniej sSrednie

5/ Wymagania konieczne:

- niekaralnos$¢ brak przeciwwskazan do otrzymania poswiadczenia bezpieczehstwa
- co najmniej 1 rok doSwiadczenia w pracy biurowej lub w administracji

- umiejetnos$¢ redagowania pism

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j

- umiejetnos$¢ gradacji zadan

- dobra znajomos¢ obstugi komputera

- wysoka kultura osobista

6/ Wymagania pozadane:

-aktualne poswiadczenie bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych
- obstuga urzadzen biurowych

- znajomos¢ przepiséw resortowych

- umiejetnos$¢ pracy w zespole

- dyspozycyjnosc

- miejsce zamieszkania - miasto Ostrowiec Sw.

7/ Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine



- kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- zyciorys lub list motywacyjny wtasnorecznie podpisany

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji
- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione umysinie

8/ Kopie innych dokumentoéw i oswiadczen:

kopie Swiadectw pracy i zaswiadczen o ukonczonych kursach i posiadanych uprawnieniach

9/ Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do : 10.10.2010r.

pod adresem: Komenda Powiatowa Policji w Ostrowcu Sw. , al. 3-go - Maja 9

27-400 Ostrowiec Sw.

10/ Inne informacje:

Praca na zastepstwo. Dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub drogg pocztowg w zamknietych
kopertach z dopiskiem : , Konkurs- Wydziat Prewencji - praca na zastepstwo”. Przy ofertach przestanych
drogg pocztowa liczy sie data stempla pocztowego. Oferty nie spetniajgce wymogdéw formalnych lub
ztozone po terminie, nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie. Osoby zakwalifikowane do procedury doboru zostang powiadomione telefonicznie o
terminie jej przeprowadzenia. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ( 41)
2671250-260.

Metryczka
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