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Archiwum 2013

01_2013  POZA KORPUSEM SŁUŻBY CYWILNEJ

Wynik naboru:

Status ogłoszenia: Nabór zakończony

Wynik rekrutacji:

Imię i nazwisko: Edyta Wenc

Miejsce zamieszkania: Bydgoszcz

 

 

01_2013 POZA KORPUSEM SŁUŻBY CYWILNEJ
Komendant Powiatowy Policji w Nakle nad Notecią poszukuje kandydata na stanowisko:
sekretarka Zespołu Wspomagającego Komisariatu Policji w Mroczy

Wykształcenie: średnie

1 etat

Do głównych obowiązków osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:

- prowadzenie rejestrów, dzienników ewidencyjnych;
- prowadzenie ewidencji obiegu dokumentów:
- wykonywanie czynności kancelaryjnych:
- odpowiadanie za gromadzoną dokumentację i jej archiwizowanie

Wymagania konieczne:
- wykształcenie średnie,
- umiejętność komunikowania się,
- umiejętność  współpracy,
- umiejętność organizowania pracy własnej,

Wymagania pożądane na stanowisku:
- doświadczenie w obsłudze komputera.,



- znajomość przepisów dot. pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentów,;
- posiadanie aktualnego poświadczenia bezpieczeństwa do dostępu do informacji niejawnych objętych
klauzulą „poufne”.

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie życiorysu i listu motywacyjnego wraz z następującymi
dokumentami:
- kopią dokumentów potwierdzających wykształcenie;
- kopią dowodu osobistego;
- oświadczeniem kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie;
- oświadczeniem kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;
- oświadczeniem kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji.

Dokumenty należy składać w terminie do 07.12.2013 r. pod adresem:

Komenda Powiatowa Policji w Nakle nad Notecią
ul. Pocztowa 11
89-100 Nakło nad Notecią
z dopiskiem „sekretarka”

Wybrani kandydaci zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadesłanych ofert nie
odsyłamy.

Metryczka

Data publikacji : 12.12.2013
Data modyfikacji : 23.12.2013
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Powiatowa Policji w Nakle nad Notecią

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Anna Mandera

Osoba udostępniająca informację:
Anna Mandera Zespół Obsługi Systemów
Informacyjnych KPP w Nakle nad Notecią

Osoba modyfikująca informację:
Paulina Wałęcka
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