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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Starszy Referent Zespotu Prezydialnego, Kard |
Szkolenia

Komendant Powiatowy Policji w Siemiatyczach poszukuje kandydatéw na stanowisko: starszy referent
Zespotu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Siemiatycze
Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach
ul. Zielona 3

17-300 Siemiatycze

Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa,
obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie,
stanowisko jest usytuowane na | pietrze budynku,

narzedzia i materiaty pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon, komputer, szafy
biurowe,

bariera architektoniczna: w budynku nie ma windy,

warunki dodatkowe: praca przy naturalnym i sztucznym Swietle, pomieszczenie ogrzewane

Budynek poza czescig parterowa nie jest dostosowany dla 0séb poruszajgcych sie na wézku
inwalidzkim.



Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie korespondencji jawnej wchodzacej i
wychodzacej w celu zapewnienia obiegu dokumentéw w urzedzie;
Prowadzenie ewidencji i rejestrow, w celu udokumentowania stanu faktycznego;
Obstuga urzeddw i instytucji korzystajgcych z przewozu przesytek Poczta Specjalng;
Obstuga poczty elektronicznej;
Sporzadzanie zestawien i innych pisemnych informacji z zakresu obiegu korespondencji;

Archiwizowanie dokumentdw oraz udziat w ich brakowaniu;
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Dostarczanie korespondencji i przesytek do urzedu pocztowego.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie,

znajomos¢ programéw biurowych Microsoft Office,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie



wyksztatcenia,

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.

Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe:

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w
gronie najlepszych kandydatéw.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.05.2021
decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach
ul. Zielona 3

17-300 Siemiatycze

Inne informacje:

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych
dokumentéw. Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy dla
wszystkich kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne, a nastepnie wobec 6 najlepszych
kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna oraz test praktycznego postugiwania sie komputerowymi
programami biurowymi.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6 %.

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).



Proponowane wynagrodzenie na stanowisku wynosi okoto 2800 zt brutto oraz ptatna wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 7122 222.
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