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Ogtoszenie o0 naborze w celu zastepstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

Komendant Powiatowy Policji w Stubicach poszukuje kandydatek/ kandydatow na
stanowisko: Jednoosobowe Stanowisko ds. Prezydialnych
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu
Komenda Powiatowa Policji w Stubicach
ul. Kazimierza Wielkiego 1
69-100 Stubice
Miejsce wykonywania pracy:
Stubice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Ewidencja pism i spraw wptywajacych i wychodzacych z KPP w prowadzonych rejestrach

Prowadzenie ewidencji i zbioru resortowych aktéw prawnych, ich udostepnianie i aktualizacja
oraz koordynacja procesu opracowywania i uzgadniania aktéw prawnych Komendanta
Powiatowego Policji w Stubicach.

Analiza merytoryczna korespondencji Komendanta Powiatowego Policji w Stubicach oraz
przygotowywanie stosownych opinii, wnioskow, stanowisk, projektéw odpowiedzi

Nadzoér nad praca kancelaryjno-biurowa w komérkach organizacyjnych i podlegtej jednostce.



Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-recepcyjna spotkan z petentami i go$¢mi
Komendanta Powiatowego. Prowadzenie harmonogramu spraw, uroczystosci oraz
zapewnienie organizacyjnej obstugi przedsiewzie¢ z udziatem kierownictwa Komendy

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy,
praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

obstuga komputera, kserokopiarki, telefonu i faxu,
koniecznos¢ poruszania sie po budynku (obecnos¢ wind),

oSwietlenie naturalne i sztuczne.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub pracy biurowe;j.

Znajomos$¢ Ustawy o Policji.

Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej.

Umiejetno$¢ komunikowania sie.

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub
byta wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. 0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.



Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;
terminowos¢

doktadnos¢

rzetelnos¢

umiejetnos¢ obstugi komputera

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.)

kopie Swiadectw pracy

Termin skladania dokumentow:
30-05-2025r.

Miejsce sktadania dokumentéw:



Komenda Powiatowa Policji
Kazimierza Wielkiego 1
69-100 Stubice
Inne informacje:
Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania
kwalifikacyjnego.

Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 30 czerwca 2025 a oferty nieodebrane po tym terminie
zostang zniszczone.

I_Metryczka
Data publikacji : 21.05.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Stubicach

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Murmyto
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