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Komendant Powiatowy Policji w Nakle nad Notecią poszukuje kandydata na stanowisko:  

 

starszego referenta Zespołu Wspomagającego Komisariatu Policji w Szubinie 

– ogłoszenie o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej 

 

Do głównych obowiązków osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:  
- ewidencja pism wpływających i wychodzących z Komisariatu Policji w Szubinie; 

- kompletowanie i przedkładanie dokumentów oraz korespondencji do podpisu; 

- archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum, sporządzanie wykazu spraw niezałatwionych.  

 

Wykształcenie: średnie  

 

Wymiar etatu: 1 etat 

 

Wymagania niezbędne:  
- dyspozycyjność; 

- obsługa sprzętu biurowego; 

- komunikacja interpersonalna.  

 

Wymagania dodatkowe:  
- znajomość przepisów dot. pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji dokumentów ;  

- posiadanie aktualnego poświadczenia bezpieczeństwa do dostępu do informacji niejawnych objętych 

klauzulą „ściśle tajne”; 

- 3 miesięczne doświadczenie w pracy biurowej. 

.  

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie życiorysu i listu motywacyjnego wraz z następującymi 

dokumentami: 

 

 kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

 kopia obu stron dowodu osobistego (w przypadku starego dowodu – kopia trzech pierwszych stron), 

 oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, 

 oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

 oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie, 

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

 wskazane jest aby osoby niepełnosprawne złożyły kopię orzeczenia o niepełnosprawności. 
 

Dokumenty należy  składać w terminie do 15 czerwca 2010 r. pod adresem: 

Komenda Powiatowa Policji  

w Nakle nad Notecią 

ul. Pocztowa 11 

89-100 Nakło nad Notecią 

 

 

Koniecznie proszę zaznaczyć w liście motywacyjnym, jakiego ogłoszenia dotyczy oferta (stanowisko, 

wydział, numer ogłoszenia). Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane. Wybrani kandydaci 

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


