Komenda Powiatowa Policji w Lipnie

Komendant Powiatowy Policji 

poszukuje kandydatów na stanowisko: 

starszego referenta 

Zespołu Prezydialnego
Liczba lub wymiar etatu: 1 (umowa na zastępstwo)

Główne obowiązki:

· rejestrowanie wszystkich wpływających pism, dokumentów i materiałów oraz ich bieżące przekazywanie,
· wymiana korespondencji między poszczególnymi komórkami organizacyjnymi,
· ekspedycja przesyłek zwykłych i poleconych,
· zapewnienie funkcjonowania sekretariatu,
Wykształcenie:

co najmniej średnie 

Wymagania konieczne:

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
· umiejętność komunikowania się,
· umiejętność pracy w zespole,
· umiejętność organizacji pracy własnej,
· niekaralność za przestępstwa umyślne oraz niekaralność za przestępstwa umyślne skarbowe, 

Wymagania pożądane:

· poświadczenie bezpieczeństwa o dopuszczeniu do ochrony informacji niejawnych o klauzuli „poufne”,
· doświadczenie pracy w sekretariacie,
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
· kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
· życiorys i list motywacyjny,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 
· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie,
Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

· kopie świadectw pracy,

· kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, 

Dokumenty należy składać w terminie do: 

03-12-2008 

pod adresem:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Kościuszki 22
87-600 Lipno 

Inne informacje:

Umowa o pracę na czas określony w zastępstwie nieobecnego pracownika. 
Oferta powinna zawierać wskazanie stanowiska, o które ubiega się kandydat. Oferty złożone po terminie (decyduje data wpływu do Urzędu) lub nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane. 
Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione telefonicznie o terminie, godzinie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty odrzucone zostaną zarchiwizowane.

Dodatkowe informacje: (054) 231-86-13

