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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie n166306 starszy inspektor do spraw
obstugi kancelaryjnej w Wydziale Komunikacji
Spotecznej i Prezydialnym Komendy Wojewddzkie;
Policji w Kielcach.

Ogtoszenie nr: 166306

Data ukazania sie ogtoszenia: 24 stycznia 2015 r.

Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

Swietokrzyski Komendant Wojewédzki Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw obstugi kancelaryjnej

w Wydziale Komunikacji Spotecznej i Prezydialnym Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ogtoszenie o0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12



25-372 Kielce
Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjng, prowadzenie wizytacji pracy
kancelaryjnej jednostek i komorek organizacyjnych Policji dziatajgcych na obszarze
wojewddztwa.

Organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej dla jednostek
organizacyjnych Policji dziatajgcych na obszarze wojewddztwa oraz komérek organizacyjnych
Komendy.

Udziat w opracowaniu rozkazéw personalnych o wyréznieniu przez Swietokrzyskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach policjantéw jednostek i komdrek
organizacyjnych Policji wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Gromadzenie, rejestracja i dystrybucja resortowych aktéw prawnych Swietokrzyskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach.

Przygotowywanie narad i odpraw stuzbowych z udziatem Kierownictwa Komendy Wojewddzkiej
Policji w Kielcach.

Wspétudziat w organizacji imprez promujgcych Policje, w tym o charakterze profilaktycznym,
dbanie o wtasciwg oprawe uroczystosci (zakup kwiatéw, wigzanek, innych artykutéw
okolicznosciowych), przygotowywanie i wspétorganizowanie wystaw.

Redagowanie oraz opracowywanie graficzne pism okolicznosciowych, takich jak: zyczenia
imieninowe, gratulacje, podziekowania i kondolencje w imieniu Swietokrzyskiego Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Kielcach i jego zastepcéw.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych,
- obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,
- praca w systemie jednozmianowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb ze stopniem niepetnosprawnosci uniemozliwiajagcym
swobodne przemieszczanie sie (brak windy w budynku).



Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doSwiadczenia zawodowego w administracji.

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielnos¢,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Termin skladania dokumentoéow:

29-01-2015

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce

z dopiskiem w liScie motywacyjnym ,,starszy inspektor ds. obstugi kancelaryjnej



Inne informacje:

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, wtasnorecznie podpisanych
oswiadczen i listu motywacyjnego. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dokumenty
ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw selekg;ji
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Wzory oswiadczen dostepne sg
na stronie internetowej http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/ w zaktadce Zatrudnienie w Policji.

Metryczka
Data publikacji : 24.01.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 10.04.2015 KWP w Kielcach

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Swietokrzyski Komendant Wojewédzki Policji w
Kielcach

Osoba udostepniajgca informacje:
Matgorzata Paluch Wydziat Komunikacji Spotacznej i
Prezydialny KWP Kielce

Osoba modyfikujgca informacje:
Matgorzata Paluch


https://swietokrzyska.bip.policja.gov.pl/KPK/rejestr/20130,dok.html

