	
	


OFERTA PRACY Nr 1/19
KOMENDA MIEJSKA POLICJI w SIEDLCACH
Komendant Miejski Policji  w Siedlcach poszukuje kandydata na  stanowisko:
technika
w Zespole Prezydialnym
Wymiar etatu: 1
Praca w godzinach 8:00 – 16:00
Cel stanowiska – realizacja zadań o charakterze kancelaryjno-biurowym i gospodarczym Komisariatu Policji w Mokobodach
Główne obowiązki:
· prowadzenie dziennika korespondencyjnego i podawczegoj,
· prowadzenie książki doręczeń,
· przyjmowanie, ewidencjonowanie, sporządzanie i przygotowywanie do wysłania, wysyłanie korespondencji służbowej zwykłej i specjalnej oraz przyjmowanie i wydawanie jej za pokwitowaniem adresatom,
· obsługa kserokopiarki oraz prowadzenie ewidencji powielanych dokumentów,
· obsługa komputera oraz faxu i prowadzenie ewidencji faksów wchodzących i wychodzących,
· prowadzenie rejestru osób poszukiwanych,
· archiwizowanie spraw ostatecznie załatwionych,
· przestrzeganie w miejscu pracy zasad bezpieczeństwa pożarowego,
· wykonywanie prac gospodarczych związanych z utrzymaniem czystości pomieszczeń i dbałością o ich estetykę.
Wymagania niezbędne:
  wykształcenie: średnie
Wymagania dodatkowe:
 wykształcenie wyższe
kursy na temat obsługi sekretariatu oraz funkcjonowania obiegu dokumentów jawnych w Policji
znajomość przepisów resortowych regulujących zagadnienia dot. pracy kancelaryjno - biurowej
 umiejętności: komunikowania się, rozwiązywania problemów, współpracy, interpretacji przepisów, pracy zespołowej, organizacji pracy własnej, rzetelność i terminowość. 
Wymagane dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań formalnych:
 list motywacyjny i CV,
kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa,
oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji,
oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,
oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za  umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
kopie świadectw pracy oraz innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
kopie ukończonych kursów.
Planowany termin zatrudnienia: 15.05.2019 r.
Przewidziane wynagrodzenie 2400 zł brutto. 
Dokumenty należy składać osobiście do: 09.05.2019 r. w:
KOMENDA MIEJSKA POLICJI W SIEDLCACH
ul. Starowiejska 66
08-110 Siedlce 
pok.112
w godzinach 8:00 – 15:00
Inne informacje:
Oferty nie spełniające wymogów formalnych, niekompletne oraz dostarczone po terminie nie
będą brane pod uwagę. Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Osoby, których
oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane. Nie zwracamy dokumentów.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 25 643 26-63
KOMENDANT MIEJSKI POLICJI
W SIEDLCACH
 podinsp. Andrzej DZIEWULSKI
