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Konkurs na stanowisko inspektora ds. prezydialnych
w Wydziale Kadr, Szkolenia i Prezydialnym

Komendant Miejski Policji w Kielcach ogtasza konkurs na stanowisko

INSPEKTOR (ds. prezydialnych)

(w Wydziale Kadr, Szkolenia i Prezydialnym)

Zakres gtownych zadan/obowiazkéw:
- Obstuga sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach,

- Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach, biezaca publikacja
tych aktéw w formie elektroniczne;j.,

- Udziat w przekazywaniu jednostek i komérek organizacyjnych Komendy Miejskiej Policji w Kielcach w
przypadku zmian kadrowych,

- Organizacja spotkan, odpraw stuzbowych i uroczystosci z udziatem Komendanta Miejskiego Policji w
Kielcach,

- Gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie resortowych aktéw prawnych,

- Nadzdr nad praca sekretariatéw jednostek i komérek organizacyjnych Komendy Miejskiej Policji
w Kielcach w zakresie pracy kancelaryjnej,

- Systematyczna aktualizacja, wycofywanie oraz archiwizowanie nieobowigzujgcych aktéw prawnych,

- Biezace sledzenie strony internetowej i BIP Komendy Miejskiej Policji w Kielcach i zgtaszanie uwag do
zespotu redakcyjnego strony internetowej i BIP celem aktualizacji informacji znajdujgcych sie na tych
stronach.

Warunki pracy:



1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa,

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy,

- praca na pietrze,

- budynek nie posiada windy, podjazd dla oséb niepetnosprawnych umozliwia dostanie sie na parter
budynku.

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie Srednie,

- znajomos¢ ustawy o Policji,

- umiejetnos$¢ sporzadzania decyzji administracyjnych,

- umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel,
- wysoka asertywnos¢,

- co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy zwigzanej z obstugg sekretariatu.

Wymagania pozadane:

- wyksztatcenie wyzsze,

- fatwos¢ nawigzywania kontaktéw,

- 2 lata doswiadczenia w pracy zwigzanej z obstuga sekretariatu.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys i list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie w pracy,

- podanie o przyjecie do pracy napisane odrecznie.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 28 maja 2016 r. (decyduje data wptywu do urzedu)

Osoby spetniajgce wymagania zostang powiadomione telefonicznie o zakwalifikowaniu do dalszego
etapu postepowania. Do sktadania ofert zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktérych stopien
niepetnosprawnosci nie wyklucza realizacji wyzej opisanych zadan. Planowany termin zatrudnienia -
czerwiec 2016 r.
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