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Ogtoszenie o pracy - technik 0,4 etatu

Komendant Miejski Policji w Kielcach poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisko

Technik
(w Komisariacie Policji I w Kielcach)

w wysokosci 0,4 etatu
Zakres gtownych zadan/obowiazkéw:

1. Pomoc przy wprowadzaniu do elektronicznej ksigzki wszcze¢ i odmédw wszczecia dochodzenia
lub Sledztwa, drukéw statystycznych KSIP.

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

3. Pomoc w obstudze sekretariatu Komisariatu Policji | w Kielcach, w tym rejestracja pism i
archiwizacja teczek prowadzonych spraw.

4. Pomoc w obstudze podrecznego archiwum Komisariatu Policji | w Kielcach, wypozyczanie
i przyjmowanie akt, zdawanie teczek do Sktadnicy Akt KMP w Kielcach,

5. Pomoc w obstudze podrecznego magazynu dowodow rzeczowych Komisariatu Policji | w
Kielcach,

6. Sporzadzanie i wprowadzanie harmonograméw czasu pracy w systemie SWOP,

7. Pomoc w zapewnieniu prawidtowego obiegu dokumentéw pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi komisariatu oraz pracownikami,

8. Dostarczanie za ksigzkg doreczen akt spraw kierowanych do prokuratur rejonowych - Kielce
Wschéd i Kielce Zachéd.

Wymagania niezbedne:



=

. Wyksztatcenie Srednie.
2. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
3. Umiejetnos¢ obstugi komputera w szczegélnosci edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

4. Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

Ul

. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen kopiujacych i faksu,

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

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Doswiadczenie na podobnym stanowisku co najmniej 1 rok.

3. Staz pracy biurowej co najmniej 2 lata.

4. Samodzielnos$¢, kreatywnos$¢, operatywnosc.

Wymagane dokumenty:

- podanie o przyjecie do pracy,

- zyciorys lub CV,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz doswiadczenie w pracy,

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 07 czerwca 2016 r. (decyduje data wptywu do urzedu)

Osoby spetniajgce wymagania zostang powiadomione telefonicznie o zakwalifikowaniu do dalszego
etapu postepowania.



Planowany termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2016 r.
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