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Ogtoszenie nr 2/2015 r. Wyniki naboru.

Wynik naboru:

Status ogtoszenia: Nabdr zakonczony
Wynik rekrutacji:
Imie i nazwisko: Mirella Matyka

Miejsce zamieszkania: Chrzastowo

Ogtoszenie nr 2/15 Komendanta Powiatowego Policji w Nakle nad Notecig

0 naborze na wolne stanowisko pracy - starszy referent Zespotu Prezydialnego Komendy Powiatowej
Policji w Nakle nad Notecia (korpus stuzby cywilnej) - ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika

Numer ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow:
170510

Data ukazania sie ogtoszenia: 19 czerwca 2015 r.

Komendant Powiatowy Policji w Nakle nad Notecig poszukuje kandydatéw na stanowisko: starszego
referenta do spraw obstugi kancelaryjno-organizacyjnej

w Zespole Prezydialnym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Powiatowa Polic;ji
w Nakle nad Notecig

ul. Pocztowa 11

89-100 Nakto nad Notecig

Miejsce wykonywania pracy:

Nakto nad Notecia

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
prowadzenie ewidencji pism w formie manualnej i elektronicznej, w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw w Komendzie Powiatowej Policji w Nakle nad Notecig;

kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Komendantowi
Powiatowemu Policji, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw;

archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum, sporzadzanie wykazéw spraw
niezatatwionych, w celu prawidtowego obiegu dokumentéw i rozliczenia sie z posiadanych liczb;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej korespondencji jawnej, w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw;

przygotowywanie i prowadzenie obstugi organizacyjnej spotkan z interesantami i gos¢mi;

prowadzenie terminarza spotkan i narad Komendanta Powiatowego Policji w Nakle nad Notecia.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca w siedzibie urzedu, obstuga kancelaryjno-administracyjna Komendy Powiatowej Policji w
Nakle nad Notecig

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

budynek nie jest przystosowany dla 0s6b poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim (brak
podjazddw, drzwi odpowiedniej szerokosci), brak mozliwosSci poruszania sie wézkiem
inwalidzkim po budynku, stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne



wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i biurowego

umiejetnos¢ komunikowania sie

umiejetnos¢ wspotpracy

wymagania dodatkowe

posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa,
3 miesieczne doswiadczenie w pracy biurowej,

znajomos¢ przepiséw dot. pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentéw oraz o
ochronie danych osobowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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

Inne dokumenty i oswiadczenia:
w przypadku oséb niepetnosprawnych - kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Termin skladania dokumentéw:
30 czerwca 2015 .

Miejsce sktadania dokumentoéw:
Komenda Powiatowa Polic;ji

Pocztowa 11
89-100 Nakto nad Notecig

z dopiskiem: oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej.



Inne informacje:

Zatrudnienie pracownika moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczehstwa,
jednakze nie wczesniej niz od dnia 1 wrzesnia 2015 roku. Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w
siedzibie urzedu lub listownie (decyduje data stempla pocztowego). W ofercie nalezy podac dane
kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, e-mail. Aplikacje, ktére nie spetnig wymogow
formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. O$wiadczenia muszg by¢
podpisane wiasnorecznie. Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie BIP KPP w Nakle nad Notecig w
zaktadce Praca w Policji. Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencji bedzie
obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu znajomosci ustawy o ochronie danych
osobowych oraz pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentow. Informujemy, iz mile
widziane sg osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie
odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta 2000 zt. brutto (we
wszystkich sktadnikach wynagrodzenia). Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu

52 339-32-06.

Metryczka
Data publikacji : 09.09.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 09.09.2015 Komenda Powiatowa Policji w Nakle nad Notecig

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Piotr Kant

Osoba udostepniajaca informacje:
Piotr Kant Zespét Obstugi Systemdw Informacyjnych
KPP w Nakle nad Notecia

Osoba modyfikujaca informacje:
Piotr Kant
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