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Nabor na wolne stanowisko

Komendant Powiatowy Policji w Ostrzeszowie poszukuje kandydatek/ kandydatéw na
stanowisko:

inspektor
Zespotu Administracyjnego - Gospodarczego Komisariatu Policji w Grabowie nad Prosng

Komendy Powiatowej Policji w Ostrzeszowie

Wymiar etatu: peten wymiar

Liczba stanowisk pracy: 1

Umowa o prace na czas zastepstwa
Miejsce wykonywania pracy:
Komisariat Policji w Grabowie nad Prosna
ul. Kolejowa 5D

63-520 Grabdéw nad Prosng

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Rejestrowanie wptywajgcej i wychodzgcej korespondencji - prowadzenie niezbednej ewidencji
w tym zakresie dla Komisariatu Policji w Grabowie nad Prosna.
Nadzér i koordynacja prawidtowego obiegu dokumentéw i aktéw prawnych w jednostce.
Inicjowanie dziatah w zakresie obiegu dokumentéw pracy kancelaryjno-biurowej.

Nadzér nad archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Komisariacie Policji w Grabowie nad
Prosna.

Aktualizacja aktéw prawnych wydanych przez MSW, KGP, Wielkopolskiego Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Poznaniu oraz Komendanta Powiatowego Policji w Ostrzeszowie i



pozaresortowych oraz nadzér i koordynacja w zakresie zapoznawania z tymi przepisami
policjantéw i pracownikéw komisariatu.

Nadzor i koordynacja pracy oséb odbywajacych staze i praktyki w komisariacie.
Ochrona danych zawartych w obstugiwanym sprzecie.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Prowadzenie niezbednej ewidencji na zajmowanym stanowisku pracy w zakresie dotyczacym
przydzielonych spraw do realizacji oraz archiwizacja wytworzonej i przyjetej dokumentacji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Praca przy komputerze powyzej potowy dziennego czasu pracy.

Stanowisko pracy w Zespole Administracyjno-Gospodarczym usytuowane jest na pierwszym
pietrze budynku, stanowisko pracy nie jest dostosowane do 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.
W budynku brak wind i pomieszczen sanitarnych dostosowanych do oséb niepetnosprawnych
ruchowo.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wyksztatcenie srednie.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Korzystanie z petni praw publicznych.

Nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Rzetelnos¢ i doktadnos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

Znajomos¢ obstugi ogdlinie dostepnych systeméw komputerowych Word, Exel itp.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Koncepcyjne i racjonalne myslenie.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

Rodzaj wyksztatcania: wyzsze

Udokumentowany przebieg co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
biurowej na tozsamym lub podobnym stanowisku pracy.

Umiejetnosc organizowania pracy wtasnej.
Wiedza w zakresie przepiséw resortowych.

Preferowane miejsce zamieszkania na terenie Grabowa nad Prosna.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:



Zyciorys/CV (list motywacyjny w przypadku posiadania).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia i
kwalifikacji zawodowych.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazy pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dowodu osobistego.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

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

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 czerwca 2025 .
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Ostrzeszowie
ul. Zamkowa 27
63-500 Ostrzeszéw
Inne informacje:

Praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym od poniedziatku do pigtku.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz ztozone po
terminie (decyduje data ich ztozenia w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Ostrzeszowie
lub Urzedzie Pocztowym) nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem: 47 77 57 325, 47 77 57 243.
Proponowane warunki finansowe: 4.967,95 ztotych (brutto) + dodatek za wystuge lat

Zakwalifikowani kandydaci do procedury naboru zostang poinformowani telefonicznie o
kolejnych etapach selekgji.
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Rejestr zmian
Osoba udostepniajgca informacje:

Magdalena Handziuk
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