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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 103791 o wolnym stanowisku Starszy
Inspektor w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia
w Komendzie Powiatowej Policji w Hajndéwce

Komenda Powiatowa Policji w Hajnéwce

Ogtoszenie o naborze nr 103791 z dnia 4 sierpnia 2022 roku

Komendant Powiatowy Policji w Hajnéwce poszukuje kandydata na stanowisko:

Starszy Inspektor w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia w Komendzie Powiatowej Policji w Hajnéwce
Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji w Hajndwce
17-200 Hajnéwka

ul. Armii Krajowej 1

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca w systemie jednozmianowym

* praca biurowa



* kontakty bezposrednie i telefoniczne z policjantami i pracownikami KPP w Hajnéwce oraz KWP w
Biatymstoku

* kontakty z podmiotami zewnetrznymi, min. Urzad Pocztowy w Hajndwce, jednostki samorzadu
terytorialnego powitau hajnowskiego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

* stanowisko usytuowane na | pietrze budynku

* narzedzia i materiaty pracy: biurko, telefon, komputer, drukarka, faks, szafy biurowe
* praca przy monitorze ekranowym

* pomieszczenie ogrzewane

Zakres zadan:

Organizowanie pracy kancelaryjno - biurowej Komendanta Powiatowego Policji w Hajnéwce
zgodnie z przepisami szczegétowymi resortu MSWiIA w tym zakresie.

Rejestrowanie wszelkich przesytek wptywajacych do KPP w Hajnéwce, w tym akt osobowych
funkcjonariuszy i pracownikéw, akt postepowan dyscyplinarnych, akt w sprawach o
wykroczenia, akt z postepowan dochodzeniowo - sledczych, skarg, listéw, anonimdw, petycji,
itp.) oraz doreczanie ich zainteresowanym ogniwom i pracownikom jednostki.

Doktadne sprawdzanie stanu zakopertowania przyjmowanej korespondencji i w przypadku
uszkodzenia opakowania postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Bezzwtoczne doreczanie adresatom korespondencji pilnej, np. telegramdw.

Biezgce doskonalenie zawodowe poprzez samoksztatcenie, doktadng znajomos¢ przepiséw z
zakresu pracy kancelaryjno - biurowej i przestrzeganie ich w codziennej pracy. Dostarczanie do
Urzedu Pocztowego w Hajndwce i odbieranie stamtad korespondencji adresowanej do KPP w
Hajndéwce.

Prowadzenie nastepujacych ewidencji min.: dziennik korespondencji pism jawnych, rejestr
teczek, dziennikdw i ksigzek ewidencyjnych.

Dostarczenie do Urzedu Pocztowego w Hajnéwce i odbieranie korespondencji adresowanej do
KPP w Hajndwce.

Przygotowywanie przesytek jawnych do wystania Pocztg Specjalna.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zestawien Poczty Specjalnej i zwyktej.

Wymagania:

Wyksztatcenie: Srednie



Doswiadczenie zawodowe Administracja
Obstuga komputera (pakiet MsOffice)
Organizacja pracy wtasnej
Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista
doktadnos¢, rzetelnosc

Umiejetnosc¢ redagowania

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):

Wyksztatcenie: wyzsze Administracja

Doswiadczenie zawodowe Znajomos¢ przepiséw dot. pracy kancelaryjnej, znajomosc przepiséw
w zakresie dziatalnosci archiwalnej

Dodatkowe informacje:
Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢
do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, ktdérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktdre uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwroc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy



odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

Oferty kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni zostang zarchiwizowane po zakonczeniu naboru. Do
tego czasu bedzie mozna je odebrac w urzedzie (nie odeslemy ich).

Prace mozesz rozpoczgc od: 2022-09-01

Pracodawca oferuje:

wynagrodzenie zasadnicze: 3261,91 zt brutto
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnosc:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sq z réwng uwagg bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:
Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych



Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dokumenty dodatkowe:

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 sierpnia 2022 r., w formie papierowej w zamknietej
kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 103791"

Decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Hajnéwce
ul. Armii Krajowej 1

17-200 Hajnowka

z dopiskiem: "oferta pracy na stanowisko starszego inspektora"

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 47 712 62 26

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
naborze.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)

* Administratorem danych i kontakt do niego:



Komendant Powiatowy Policji w Hajndwce ul. Armii Krajowej 1
kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl

* kontakt do inspektora ochrony danych: Armii Krajowej 1, 17-200 Hajnéwka
Dane umieszczono na stronie BIP KPP w Hajnéwce

Cel przetwarzania danych:

* przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorach danych:

* dane osobowe prztwarzane beda w celu przeprowadzaenia procesu rekrutacji na w/w stanowisko
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