OGLOSZENIE

Komenda Powiatowa Policji w Parczewie

Komendant Powiatowy Policji
poszukuje kandydatéw na zastgpstwo na stanowisko

technika Wydzialu Prewencji i Ruchu Drogowego
Liczba tub wymiar etatéw — |

Miejsce wykonywania pracy - Komenda Powiatowa Policji w Parczewie
uk. Wojska Polskiego 4
21-200 Parczew

Warunki pracy:

- praca biurowa z wykorzystaniem komp utera z oprogramowarnicm oraz urzadzen biurowych,

- praca sioduaca w pozyell wymuszonej przed komputeram,

- obstuga kompulora powyze] 4 godzin na dobe,

- praca z dokumentami, obstiga interesantow ,

- praca w systemie o$miogodzinnyin, jednozmianowym,

- wysigpuja baricry architekioniczne: budynek pigtrowy, brak podjazdéw i wind dia wozkdw inwalidzkich.

Glowne obowigezki :

- prowadzenie sekrefariatu zgodnie z instrukgcjg o pracy kancelaryjno- biurowsj.

- prowadzenie dzicnnikow korespondencyinych spraw wplywajacych § wysylanych, pl/L](d?V\i\- anie korespondencji 7goduie
z dekretacja przetozonych, :

- przygotowywanic i zdawanie dokumentdw do archiwurn zgodnie 7 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

- prowadzenie ksiazki doreczen, ksiazki wyjsé stuzbowych oraz wewnetrznych rejesirow,
czuwanie nad zabezpieczeniem tajemnicy stuzbowe} w pomieszezeniach

- obsluga interesantow zewnetrznych | wewnetrznych,

- wykonywanie czynnosci biczaoych zicconyeh przee przelozonych w zakresie niezbednym dia petrzeb shizby.

Wyksztalcenie: $rednie

Wymagania niezbedne:
zinajomosc instrukeji kancelaryjne  biurowej,

- umiej¢inosé obstugi sprzetu biurowege,

- obstuga komputera ( edytor tekstu, arkusz kalkuiacyiny),

- kopia posu iadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji nigjawnych oznaczonych klanzula POURNE lub
pisemné odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenic postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa © ochronie
informacii niejawnych.

Wymagania pozadane:

- wyKkszlatcenie wyzsze,

- znajomosé zasad prowadzenia archiwéw | korzysiania z ich zasobéw,
staz na‘'stanowisku kancelaryjno -biurowym,

- referencie,
dyspozycyinosd,

- dokladnosd,

- znajomodd jezykow obeych w mowie I pismie,

- obowlazkowost,

Wymagane dokumenty i odwiaderenia:

—  list motywacyjny i zyciorys,

- kopia dokumenldéw potwicrdzajacych Wy"sztaiue"ue

- pdwiadezenie o korzystaniu z pelni praw pablicznych,

- oswiadezenie o nieskazaniv prawomocnym wyrokiem za umyéinie przestgpstwa lub um\fslm przestepstwa skarbowe

- o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekru [‘WCJI

—  kopic dokumontdw petwierdzalacych dodatkowe uprawnienia 1 umigiglnosced,

Inne informacje:

- Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia $1.12.2017¢ z dopiskiem Oferta Kadry w sckretariacie Komendy Powiatowej Policji
w Parczewie ul. Wojska Polskiego 4 lub za posrednictwem Pouly Polskiej (liczy sie data stempla pocztowego).

—  Planowany termin rozpoczecia pracy 01.01.2018r.

- Dodakowe informacie mozna uzyskaé pod nr tel. 683 3553215.

- Oferty mespe%mo_]qt,e wymagan okreglonych w ogloszeniu oraz ziozone po terminic (hczv sie dafa nadania} nie bgda brane pod
uwage:”

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyinsj zostana pewiadomieni telefonicznie o jej terminie.

—  Odpowiadamy tylke na oferty kandydatdw zaproszonych na rozmewy kwalifikacyjne. .

- O'th mob niczakwalifikowanych zostana komisyinie zniszezone ber podawania prﬂ CZYIL Py

. ag.



