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Poszukujemy pracownika cywilnego-ogłoszenie

Ogłoszenie nr: 137318

Data ukazania się ogłoszenia: 06 października 2011 r.

Komenda Rejonowa Policji Warszawa VII
Komendant
poszukuje kandydatów na stanowisko:
starszy referent
do spraw obsługi sekretarsko-biurowej
w Wydziale Wspomagającym

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa
Komenda Rejonowa Policji Warszawa VII
ul. Grenadierów 73/75
04-007 Warszawa

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

zapewnienie prawidłowego, bieżącego obiegu dokumentów

przygotowywanie korespondencji  i  dokumentacji  przeznaczonej  do wysyłania i  rozdzielanie
dokumentacji wpływającej

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie korespondencji oraz przesyłek

prowadzenie rejestrów, dzienników i książek ewidencyjnych

przyjmowanie akt spraw ostatecznie załatwionych w celu ich przekazania do składnicy akt

sporządzanie inwentaryzacji kwartalnej-rocznej spraw i dokumentów

Informacja
Strona znajduje się w archiwum.



Wymagania związane ze stanowiskiem pracy
n i e z b ę d n e

wykształcenie: średnie

pozostałe wymagania niezbędne:

dobra organizacja pracy własnej

umiejętność pracy w zespole

umiejętność rozwiązywania problemów

umijętność działania pod presją czasu

poświadczenie bezpieczeństwa lub możliwość jego uzyskania

obsługa komputera: pakiet OFFICE

wymagania dodatkowe

6 miesięcy doświadczenia w administracji publicznej

znajmość obiegu dokumentacji w jednostkach Policji

znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

życiorys i list motywacyjny

oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych

oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub
umyślne przestępstwo skarbowe

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji  niejawnych
oznaczonych  klauzulą  "poufne"  lub  oświadczenie  o  wyrażeniu  zgody  na  przeprowadzenie
postępowania sprawdzającego zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

kopie świadectw pracy/dyplomów ukończonych kursów/szkoleń

Termin składania dokumentów:

20-10-2011

Miejsce składania dokumentów:



Komenda Rejonowa Policji
Warszawa VII
ul. Grenadierów 73/75
04-007 Warszawa

Inne informacje:

Uprzejmie informujemy, że warunkiem spełnienia wymagań formalnych jest  nadesłanie w terminie
wszystkich wymaganych dokumentów oraz własnoręcznie podpisanych oświadczeń. Oferty przesłane po
terminie  nie  będą  rozpatrywane  (liczy  sie  data  stempla  pocztowego).  Oferty  odrzucone  zostaną
komisyjnie  zniszczone.  Kandydaci  zakwalifikowani  zostaną  poinformowani  o  terminie  kolejnego  etapu
selekcji.

Metryczka

Data publikacji : 09.10.2011
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Rejonowa Policji - Warszawa VII

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Joanna Węgrzyniak

Osoba udostępniająca informację:
Joanna Węgrzyniak Wydział Prewencji

Osoba modyfikująca informację:
Joanna Węgrzyniak
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