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Oferta pracy na stanowisko sekretarki w Wydziale
Kryminalnym

Komenda Powiatowa Policji w Grajewie
19-200 Grajewo ul. Wojska Polskiego 74a

Poszukuje kandydatow na stanowisko:

sekretarki

w Wydziale Kryminalnym

Liczba stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce pracy: Komenda Powiatowa Policji w Grajewie, ul. Wojska Polskiego 74a, 19-200 Grajewo

Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 4.300,00 zt

Aplikuj do: 11.10.2024 roku

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2024 roku, decyduje data: stempla pocztowego /
osobistego dostarczenia oferty do urzedu/

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

ZAKRES OBOWIAZKOW:



1. Prowadzenie dla dokumentowania wptywu i obiegu korespondencji:

a. dziennikéw korespondencji Wydziatu Kryminalnego,

b. ksigzki doreczen,

c. ksigzki ewidencji telegraméw,

d. rejestréow poczty polskiej dla odpowiednich rodzajéw przesytek,

e. innych pomocniczych rejestréw kancelaryjnych wg potrzeb.

2. Wykonywanie prac kancelaryjnych dotyczacych przyjmowania i wysytania korespondencji
w oparciu o instrukcje w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Grajewie:

a. dostarczenie korespondencji naczelnikowi sekcji celem dekretacji na poszczegdlnych
funkcjonariuszy,

b. niezwtoczne dostarczenie korespondencji poszczegdélnym funkcjonariuszom
oraz pracownikom za pokwitowaniem odbioru w dzienniku korespondencyjnym,

c. wysytanie lub doreczanie korespondencji i przesytek po uprzednim sprawdzeniu
i potwierdzeniu swoim podpisem wraz z datg na kopii i sposobem jego wystania /np. nr
rejestru poczty, Ip. ksigzki doreczen/,

d. doreczanie niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom
za pokwitowaniem w ksigzce doreczen,

e. przygotowywanie wykazéw przesytek wysytanych poczta specjalng zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

f. przygotowywanie wykazéw przesytek miejscowych na Poczte Polska zgodnie
z wytycznymi Poczty Polskie;.



3. Przygotowywanie i przekazywanie w nalezyty sposéb i na biezaco, tj. do 31marca roku
nastepnego do archiwum KPP dokumentéw wykorzystanych lub zbednych do dalszej pracy,
sporzadzanie spiséw i protokotéw brakowania zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

4. Prowadzenie rejestru ewidencji telegraméw oraz obstuga faksu.

5. Gromadzenie i przechowywanie do czasu przekazania do archiwum akt kontrolnych sledztw,

dochodzen oraz postepowan zakonczonych postanowieniem odmowy wszczecia.

POTRZEBNE CI BEDA (WYMAGANIA NIEZBEDNE)

wyksztatcenie: srednie,

staz pracy co najmniej dwa lata na stanowisku o podobnym zakresie

umiejetnosc interpretacji przepiséw oraz stosowania ich w praktyce,

obowigzkowos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
dziatania pod presja czasu,

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



doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan

DOSTEPNOSC

nasz urzad jest pracodawcg réownych szans; aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy
tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong

jaka osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadak dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%

WARUNKI PRACY

praca wykonywana w warunkach biurowych w o$miogodzinnym systemie pracy, przy
oswietleniu dziennym i sztucznym,

praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

przed zatrudnieniem niezbedne bedzie poddanie sie procedurze w celu uzyskania
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczong klauzulg ,$cisle tajne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 632)

winda dostosowana do szczegélnych potrzeb oséb niepetnosprawnych,

wezet sanitarny przystosowany dla 0séb niepetnoprawnych tylko na jednym pietrze budynku



(parter),

stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku.

DODATKOWE INFORMACJE

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podate$ adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadestates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomoéc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwrdo¢ 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 dokumentéw.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)



CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe

DOLACZ, JESLI POSIADASZ (DOKUMENTY DODATKOWE)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu lub pracy/

Grajewo, dn. 07.10.2024 roku

Metryczka

Data publikacji : 08.10.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 08.10.2024 Komenda Powiatowa Policji w Grajewie
Rejestr zmian

Osoba udostepniajaca informacje:


https://grajewo.bip.policja.gov.pl/057/rejestr/41916,dok.html

Ewa Szmigiel Zespét Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Ewa Szmigiel



