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Komendant Powiatowy Policji w Nakle nad Notecia poszukuje kandydata na stanowisko:
starszego referenta Zespolu Prezydialnego
Komendy Powiatowej Policji

Do glownych obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

- ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych z Komendy Powiatowej Policji;

- kompletowanie 1 przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu;

- archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum, sporzadzanie wykazu spraw
niezalatwionych;

- prowadzenie rozmow telefonicznych z klientem wewngtrznym i zewngtrznym.

Wyksztalcenie: srednie

Wymagania niezbedne:

- dyspozycyjnos¢;

- obstuga sprzetu biurowego;

- komunikacja interpersonalna.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepisow dot. pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentow;

- posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa do dostgpu do informacji niejawnych
objetych klauzula poufne;

- 3 miesigczne do§wiadczenie w pracy biurowe;.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie nastgpujacych dokumentéw:

- zyciorys 1 list motywacyjny;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

- wskazane jest, aby osoby niepetnosprawne ztozyty kopig orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 17.04.2010 r. pod adresem:
Komenda Powiatowa Policji w Nakle nad Notecia

ul. Pocztowa 11

89-100 Naklo nad Notecia

Inne informacje:

Zatrudnienie na czas okre$lony, z mozliwoscia przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.
Oferty nadestane po wyznaczonym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy - po analizie ofert - zostang zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru, bgda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Oferty, ktdre
spetniaty wymagania formalne, lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostang
ztozone do archiwum (o tym fakcie kandydaci nie bgda powiadamiani). Jednocze$nie informuje,
ze proces rekrutacji moze zosta¢ w kazdej chwili przerwany.



