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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko na Inspektora d/s sekretarsko-
biurowych i kancelaryjnych oraz prowadzenia
magazynu dowodow rzeczowych. Jednoosobowe
Stanowisko do spraw Prezydialnych Komisariatu
Policji IV w Rudzie Slaskiej

Ogloszenie nr: 125871
Data ukazania sie ogloszenia: 29 lipca 2010 r
Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Inspektor do spraw d/s sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych oraz prowadzenia magazynu dowodéw rzeczowych.

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji IV w Rudzie Slaskiej
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Ruda Slaska
Komisariat Policji IV w Rudzie Slgskiej

ul. Rézyckiego 32



41-710 Ruda Slaska

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie na stan depozytu i ewidencjonowanie przedmiotéw uznanych za dowody rzeczowe w prowadzonych

postepowaniach przygotowawczych w celu prawidtowego ich zabezpieczenia.

Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do komisariatu oraz wydawanie jej w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw w komisariacie, przygotowywanie korespondencji do wysytki, w celu dostarczenia jej

adresatom.

Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wptywajacych i wychodzacych z
komisariatu, w celu udokumentowania wptywu i wyptywu tych dokumentéw, stanowigcych podstawe podjecia wykonania

czynnosci stuzbowych.

Obstugiwanie elektronicznego Rejestru Spraw o Wykroczenia, w celu uzyskania i przekazania informacji powstatych w

toku biezacej pracy.

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu komendantowi oraz rozdzielanie jej po

dokonaniu dekretacji, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw.

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw komisariatu i przekazywanie ich do archiwum, w celu

zapewnienia ich wiasciwego przechowywania.

Sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw na polecenie przetozonych, w celu zapewnienia biezacej realizacji

zadan.

Ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw, absencji pracownikdw i policjantéw, sporzadzanie wykazu naleznosci
pienieznych, w celu dostarczenia aktualnych informacji kierownictwu i przekazywanie odpowiednich zestawien do Zespotu

Finanséw i Zaopatrzenia.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne

wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy administracyjno-biurowej
pozostale wymagania niezbedne:

Wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, m.in. rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzadowe;j.

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy.

Planowanie i organizacja pracy, rzetelnos¢, terminowos¢.

wymagania dodatkowe:



Umiejetnos¢ komunikowania sie i wspétpracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego
oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

kopie dokumentéw potwierdzajagcym wyksztatcenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

Termin skladania dokumentow:

10-08-2010

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Gen. Hallera 9

41-709 Ruda Slaska

Inne informacje:

Praca w godzinach 7.30-15.30. wynagrodzenie zasadnicze - 1763,28 zt. brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5%do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdw oraz ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda
rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ kontaktowania sie z wybranymi osobami. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang
poinformowani telefonicznie.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32)2449218 lub (32)2449219

Metryczka
Data publikacji : 28.07.2010 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 29.07.2010 Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:


https://ruda-slaska.bip.policja.gov.pl/022/rejestr/10288,dok.html

Mirostaw Bielicki

Osoba udostepniajaca informacje:
Mirostaw Bielicki Zesp6t tgcznosci i Informatyki

Osoba modyfikujaca informacje:
Mirostaw Bielicki



