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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko inspektora KSC w Zespole
Ochrony Informacji i Obstugi Kancelaryjne;

1/ Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Sw. poszukuje kandydatéw na stanowisko:

- inspektora obstugi kancelaryjnej w Zespole Ochrony Informacji Niejawnych i Obstugi Kancelaryjnej KPP
w Ostrowcu Sw.

2/ Liczba lub wymiar etatu:1

3/ Gtéwne obowiazki:

- przyjmowanie i rejestrowanie dokumentacji i poczty od Dyzurnego KPP w Ostrowcu Sw. oraz

poczty resortowej,

-okresowe rozliczanie sekretariatow podlegtych jednostek i komérek organizacyjnych komendy z
przekazanej dokumentacji i poczty,

- prowadzenie rejestrow dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek o charakterze jawnym (RDT)
znajdujacych sie w kancelarii jawnej

-prowadzenie dziennika korespondencji kancelarii jawnej oraz przewozenie do sadu i prokuratury poczte
dla KPP w Ostrowcu Sw.,

- prowadzenie rejestru resortowych aktéw prawnych, przekazuje je do podlegtych jednostek i komérek
organizacyjnych,

-zamawianie we wspotpracy ze specjalistg Zespotu Ewidencji, Rozliczeh i Zaopatrzenia oraz wydawanie,
przyjmowanie i rejestracja pieczeci i stempli w celu ewidencji posiadanych przez komende pieczatek,
-archiwizowanie wytworzonych dokumentéw w kancelarii jawnej w celu realizacji ustawowych
obowigzkdw,

- przyjmowanie i przekazywanie Urzedowi Miasta w Ostrowcu Sw. i urzedom gmin powiatu
ostrowieckiego przesytek zawierajgcych dowody osobiste

4/ Wyksztatcenie:
Co najmniej Srednie
5/ Wymagania konieczne:



- niekaralnos$¢ brak przeciwwskazanh do otrzymania poswiadczenia bezpieczenstwa
- co najmniej 1 rok i 6 miesiecy pracy w administracji lub przy pracy biurowe;j
- umiejetnos$¢ gradacji zadan

- dobra znajomos¢ obstugi komputera

-umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw

- wysoka kultura osobista

6/ Wymagania pozadane:

-aktualne poswiadczenie bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j

-umiejetnos$¢ szybkiego podejmowania decyzji

- dyspozycyjnosc

- miejsce zamieszkania - miasto Ostrowiec Sw.

7/ Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- 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 uprawnieniach

9/ Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do : 10.12.2009 r.

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 droga pocztowa w zamknietych
kopertach z dopiskiem : ,, Konkurs- Zespét Ochrony Informacji Niejawnych i Obstugi Kancelaryjnej- praca
na zastepstwo”. Przy ofertach przestanych droga pocztowg liczy sie data stempla pocztowego. Oferty
nie spetniajace wymogow formalnych lub ztozone po terminie, nie bedg rozpatrywane i zostang
odrzucone. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie. Osoby zakwalifikowane do procedury
doboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie jej przeprowadzenia. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod numerem telefonu ( 41) 2671250-260

Metryczka
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Uzupetnij imie i nazwisko redaktora



