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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze nr 5336 z dnia 14 listopada
2016 r. - inspektor do spraw poczty specjalnej w
Wydziale tacznosci i Informatyki KWP w Kielcach

Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
Ogtoszenie 0 naborze nr 5336 z dnia 14 listopada 2016 r.

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: poczty specjalnej
w Wydziale tacznosci i Informatyki

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Kielce

ADRES URZEDU:
Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12, 25-372 Kielce

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowa

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek nie posiada windy, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych



- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i wydawanie przesytek pocztowych

Rozpisywanie przyjetej korespondencji od operatora pocztowego dla adresatéw

Sporzadzanie ogdlnej ewidencji oraz zestawienia obrotu przesytek przyjetych, wydanych i przekazanych
Przygotowanie do wystania przesytki przekazanej do operatora pocztowego

Pakowanie opracowanej przesytki w pakiety i pojemniki oraz przygotowanie ich do wystania
Rozpakowywanie tadunku pocztowego

Kontrolowanie ewidencji obrotu przesytek pocztowych w placéwkach Poczty Specjalnej na terenie
wojewddztwa

Swietokrzyskiego

Przygotowanie raportéw dziennych i ich archiwizacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze realizacji zadan biurowych

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub zgoda na

przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do
klauzuli

Lpoufne”

znajomos¢ oprogramowania Microsoft Word i Microsoft Excel

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajmos¢ ustawy prawo pocztowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego /

stazu pracy

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub zgoda na

przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczehstwa do
klauzuli

.poufne”



Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego

obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 listopada 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wydziat Kadr i Szkolenia Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

ul. Seminaryjska 12, 25-372 Kielce z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym , Oferta na
stanowisko

inspektora ds. poczty specjalnej w Wydziale tgcznosci i Informatyki KWP w Kielcach”.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co

najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Uprzejmie informujemy, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie
wszystkich

wymaganych dokumentéw, wtasnorecznie podpisanych oswiadczen i listu motywacyjnego. Dokumenty
ztozone w

aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowegqo).

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o

ich terminie. Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie internetowe;j
http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/KPK/zatrudnienie-w-policji/5795,Zatrudnienie-w-Policji.html

W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykazac¢ dtugos¢ i rodzaj wymaganego
doswiadczenia

zawodowego/stazu pracy, poprzez dotgczenie kopii: Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
zakresow

obowigzkdéw, ocen okresowych, opinii czy referencji.



Metryczka

Data publikacji : 14.11.2016
Data modyfikacji : 31.05.2017

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
KWP w Kielcach

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Tomasz Czechowski

Osoba udostepniajgca informacje:
Matgorzata Paluch Wydziat Komunikacji i Prezydialny

Osoba modyfikujaca informacje:
Matgorzata Paluch
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