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Ogłoszenie o pracy - technik 0,4 etatu

Komendant Miejski Policji w Kielcach poszukuje kandydatów do pracy na stanowisko

 

Technik

(w Komisariacie Policji I w Kielcach)

w wysokości 0,4 etatu

 

Zakres głównych zadań/obowiązków:

 

Pomoc przy wprowadzaniu do elektronicznej książki wszczęć i odmów wszczęcia dochodzenia1.
lub śledztwa, druków statystycznych KSIP.

Pomoc przy sprawdzeniu osób daktyloskopowanych oraz nadawania nr OIO.2.

Pomoc w obsłudze sekretariatu Komisariatu Policji I w Kielcach, w tym rejestracja pism i3.
archiwizacja teczek prowadzonych spraw.

Pomoc w obsłudze podręcznego archiwum Komisariatu Policji I w Kielcach, wypożyczanie4.
i przyjmowanie akt, zdawanie teczek do Składnicy Akt KMP w Kielcach,

Pomoc w obsłudze podręcznego magazynu dowodów rzeczowych Komisariatu Policji I w5.
Kielcach,

Sporządzanie i wprowadzanie harmonogramów czasu pracy w systemie SWOP,6.

Pomoc w zapewnieniu prawidłowego obiegu dokumentów pomiędzy komórkami7.
organizacyjnymi komisariatu oraz pracownikami,

Dostarczanie za książką doręczeń akt spraw kierowanych do prokuratur rejonowych - Kielce8.
Wschód i Kielce Zachód.

 

Wymagania niezbędne:

 



1. Wykształcenie średnie.

2. Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3. Umiejętność obsługi komputera w szczególności edytorów tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

4. Bardzo dobra organizacja pracy własnej,

5. Umiejętność obsługi urządzeń kopiujących i faksu,

6. Znajomość Ustawy o Policji, Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji.

 

 

Wymagania pożądane:

 

1. Wykształcenie wyższe.

2. Doświadczenie na podobnym stanowisku co najmniej 1 rok.

3. Staż pracy biurowej co najmniej 2 lata.

4. Samodzielność, kreatywność, operatywność.

 

 

Wymagane dokumenty:

 

- podanie o przyjęcie do pracy,

- życiorys lub CV,

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz doświadczenie w pracy,

 

 

Termin składania ofert upływa w dniu 07 czerwca 2016 r. (decyduje data wpływu do urzędu)

 

Osoby spełniające wymagania zostaną powiadomione telefonicznie o zakwalifikowaniu do dalszego
etapu postępowania.



 

 

Planowany termin rozpoczęcia pracy: czerwiec 2016 r.

Metryczka

Data publikacji : 02.06.2016
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Miejska Policji w Kielcach

Osoba udostępniająca informację:
Marek Brzozowski
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