Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
poszukuje kandydatow na stanowisko
technik w Wydziale Kryminalnym

Wymiar etatu: 1—na czas okreslony w celu zastepstwa
Miejsce wykonywania pracy: Zyrardéw;
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
— przygotowanie, sprawdzenie pod wzgledem formalnym, ekspediowanie korespondencji za
posrednictwem kancelarii ogdlinej;
— dokumentowanie obiegu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, podawczym, w ksigzce
doreczen i rejestrze poczty specjalnej;
— koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z porzqdkowaniem i brakowaniem akt zasobdéw
archiwalnych Wydziatu Prewencji;
— rejestrowanie i powielanie dokumentow, w celu usprawnienia pracy policjantow;
— sporzgdzanie czystopisow pism ztozonych przez przetoZzonego, w celu wsparcia biezqcej pracy wydziatu ;
— obstuga urzgdzen biurowych.
Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
— wyksztafcenie minimum srednie;
— doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z obstugq sekretariatu lub pracq biurowg.
Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
— obstuga komputera — pakiet MS Office;
— umiejetnosc analizy, przewidywania, organizowania, szybkiego dziatania.
Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny, cv;
— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych;
— kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;
— kopie poprzednich swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe.
Termin sktadania dokumentéw: 21.10.2017r. - decyduje data wptywu
Miejsce skfadania dokumentow:
KPP Zyrarddw ul: Chopina 4 Zespdt Kadr i Szkolenia z dopiskiem na kopercie ,,nabdr na stanowisko technik w
WydZziale Kryminalnym”

Inne informacje:
— umowa na zastepstwo;
— wynagrodzenie 2000,- zt.;
— Oswiadczenie musi by¢ podpisane wtasnorecznie, opatrzone aktualng datg. Osoby, ktorych oferty
zostanq odrzucone , nie bedg powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentdw.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 46 858 21 05 lub 46 858 21 06



