
Ogłoszenie nr 150022 

Data ukazania się ogłoszenia: 5-03-2013 

 

Komenda Powiatowa Policji w Lipnie 
Komendant Powiatowy Policji  

poszukuje kandydatów na stanowisko:  

starszego referenta  

do spraw obsługi sekretarsko-biurowej 

 Wydziału Kryminalnego 

 

- W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu 

przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. 

 

- Ogłoszenie o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej 

 

Wymiar etatu: 1  
Liczba stanowisk pracy: 1 

 

 

Miejsce wykonywania pracy: 
 Komenda Powiatowa Policji w Lipnie 

 ul. Platanowa 1 

 87-600 Lipno 

 

 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 
 rejestrowanie wszystkich wpływających pism, dokumentów i materiałów oraz ich bieżące przekazywanie, 

 wymiana korespondencji między wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnętrznymi, 

 ekspedycja przesyłek zwykłych i poleconych, 

 zapewnienie funkcjonowania sekretariatu. 

 

Warunki pracy 
Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań 

- praca biurowa. 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy 

- oświetlenie naturalne i sztuczne. 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

 

Niezbędne 

• wykształcenie: średnie 

• doświadczenie zawodowe/staż pracy: powyżej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej 

• pozostałe wymagania niezbędne:  
 • obsługa urządzeń biurowych, 

 • praca w zespole, 

 • organizacja pracy własnej, 

 • komunikatywność, 

 • obsługa komputera. 

 

Wymagania dodatkowe: 
• kopia poświadczenia bezpieczeństwa upoważaniającego do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą    

poufne. 

 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
 życiorys i list motywacyjny, 

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

 oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

 oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 



 kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa 

polskiego,  

 kopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe, 

 kopie ukończonych kursów. 

 

 

Dokumenty należy składać w terminie do:  
 11-03-2013 

 

Miejsce składania dokumentów: 
Komenda Powiatowa Policji 

ul. Platanowa 1 

87-600 Lipno 

 

Inne informacje: 
W ofercie należy podać dane kontaktowe – adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.  
Oferty otrzymane lub uzupełniane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). 
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do dalszych etapów naboru, o czym będą powiadomieni 
telefonicznie lub drogą elektroniczną.  
Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne, które spełniają wymagania określone w niniejszym 
ogłoszeniu. 
Oferty odrzucone zostaną zarchiwizowane. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel  (054) 231-86-13.  
 

 
 


