
Komenda Powiatowa Policji w Żyrardowie  
poszukuje kandydatów na stanowisko 

technik w Wydziale Kryminalnym 
 

Wymiar etatu:        1 – na czas określony w celu zastępstwa 
Miejsce wykonywania pracy:  Żyrardów; 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

 przygotowanie, sprawdzenie pod względem formalnym, ekspediowanie korespondencji za 
pośrednictwem kancelarii ogólnej; 

 dokumentowanie obiegu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, podawczym, w książce 
doręczeń i rejestrze poczty specjalnej; 

 koordynowanie i nadzorowanie prac związanych z porządkowaniem i brakowaniem akt zasobów 
archiwalnych Wydziału Prewencji; 

 rejestrowanie i powielanie dokumentów, w celu usprawnienia pracy policjantów; 

 sporządzanie czystopisów pism złożonych przez przełożonego, w celu wsparcia bieżącej pracy wydziału ; 

 obsługa urządzeń biurowych.  
Niezbędne wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

 wykształcenie  minimum średnie; 

  doświadczenie zawodowe w obszarze związanym z obsługą sekretariatu lub pracą biurową. 
Dodatkowe wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

 obsługa komputera – pakiet MS Office; 

  umiejętność analizy, przewidywania, organizowania, szybkiego działania. 
Wymagane dokumenty: 
       -      list motywacyjny, cv; 

 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 
rekrutacyjnych; 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;  

 kopie poprzednich świadectw pracy oraz innych dokumentów potwierdzających doświadczenie 
zawodowe. 

Termin składania dokumentów:  21.10.2017r. - decyduje data wpływu  
Miejsce składania dokumentów:  

KPP Żyrardów ul: Chopina 4  Zespół Kadr i Szkolenia z dopiskiem na kopercie „nabór na stanowisko technik w 
Wydziale Kryminalnym” 

Inne informacje: 

 umowa na zastępstwo; 

 wynagrodzenie 2000,- zł.; 

 Oświadczenie musi być podpisane własnoręcznie, opatrzone aktualną datą. Osoby, których oferty 
zostaną odrzucone , nie będą powiadamiane. Nie zwracamy nadesłanych dokumentów.   

 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 46 858 21 05 lub 46 858 21 06 

 


