Ogtoszenie

Komendant Powiatowy Policji w Skarzysku-Kamiennej
poszukuje kandydatow na stanowisko:
sekretarka Zespotu Wspomagajacego Wydziatu Ogéinego

Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Skarzysku-Kamiennej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1.

2.

14,
12.
13.

Obstugiwanie sekretariatu Wydziatu Prewencji i sekretariatu Wydziatu Ogolnego w celu
sprawnej realizacji zadan kierownictwa wydziatow.

Rejestrowanie wptywajgcych dokumentéw w ,Dziennikach korespondencyjnych” zgodnie
z wymogami zawartymi w aktualnej instrukcji kancelaryjnej i rozdzielanie dokumentaciji
zgodnie z dekretacjg naczelnika lub zastepcy naczelnika Wydziatu Prewencji oraz
naczelnika Wydziatu Ogdélnego i osoby go zastepujacej.

Wydawanie korespondencji funkcjonariuszom Wydziatu Prewencji oraz pracownikom
Wydziatu Ogolnego.

Zapoznawanie funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji oraz pracownikéw Wydziatu Ogélnego z
trescig aktow prawnych zgodnie z dyspozycjg wydang przez naczelnika lub zastepce
naczelnika Wydziatu Prewencji oraz naczelnika Wydziatu Ogoinego.

Prowadzenie rejestru dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek o charakterze jawnym
(RDT), systematyczne rozliczanie pracownikoéw z zakornczonych pozycji.

Ewidencjonowanie przesytek zwyktych przez Poczte Specjalng KWP w Kielcach,
prowadzenie rejestrow przesylek nadanych i otrzymanych oraz doreczenie przesytek
zwyklych i poleconych do Urzedu Pocztowego, wprowadzanie na komputerze danych
dotyczacych przesytek miejscowych.

Biezgce kontrolowanie spraw terminowych i rozliczanie pozostatych spraw poprzez
wpisywanie nr RDT w dzienniku korespondencyjnym.

Obstugiwanie programéw komputerowych, poczty elektronicznej oraz systemu faksowo -
mailowego w zakresie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej w celu zapewnienia
wiasciwej pracy kierownictwa Wydziatu Prewencji i Wydziatu Ogdlnego.

Sporzagdzanie listy obecnosci Wydziatu Prewenciji.

Powielanie dokumentow stuzbowych na polecenie naczelnika lub zastepcy naczelnika
Wydziatu Prewencji oraz naczeinika Wydziatu Ogolnego.

Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji stuzbowe;j.

Przygotowywanie projektéw pism z zakresu objetego obowigzkami stuzbowymi.
Obstugiwanie komputera i urzgdzen biurowych, obstugiwanie centralki telefoniczne;.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: srednie

pozostale wymagania niezbedne:

- niekaralnosc,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputerowych aplikacji biurowych,
- komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wiasnej,

- wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, starannosc¢ i samodzielnosc
Wymagania dodatkowe

- do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys (napisany recznie) i list motywacyjny,

- kopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie | doswiadczenie zawodowe,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub

umysine przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji,
- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostgpu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie
z ustawg z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych



Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do: 23.07.2021

pod adresem:

Komenda Powiatowa Policji w Skarzysku-Kamiennej

Ul. Szydiowiecka 22

26-110 Skarzysko-Kamienna

Inne informacije:

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data wptywu) i nie spetniajace warunkow formalnych nie bedag
rozpatrywane i zostang odrzucone. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie spotkania zwigzanego z naborem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 47 8044-211.
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