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Ogłoszenie nr: 125567

Data ukazania się ogłoszenia: 17 lipca 2010 r.

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatów na stanowisko:

inspektor

do spraw prezydialnych

w Wydziale Wspomagającym

ogłoszenie o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej

Wymiar etatu: 0.75

Liczba stanowisk pracy: 1

Informacja
Strona znajduje się w archiwum.

http://gorzow-wielkopolski.bip.policja.gov.pl/javascript:self.history.back()


Miejsce wykonywania pracy:

Gorzów Wlkp.
Komenda Miejska Policji
ul. Wyszyńskiego 122
66-400 Gorzów Wlkp.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdział korespondencji wpływajacej do sekretariatu
Komendanta Miejskiego Policji oraz Wydziału Wspomagającego,

obsługa kancelaryjno-biurowa Komendanta Miejskiego Policji i jego Zastępców,

prowadzenie dzienników i ewidencji,

przepisywanie pism i dokumentów służbowych,

odbieranie i zdawanie korespondencji w poczcie jawnej i niejawnej,

planowanie spotkań i wizyt Komendanta Miejskiego Policji i jego Zastępców,

zapewnienie właściwej obsługi klientów zewnętrznych,

pełnienie zastępstw w sekretariacie Wydziału Wspomagającego i Wydziału Prewencji.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

 

n i e z b ę d n e

wykształcenie: średnie

doświadczenie: 1 rok 6 miesięcy doświadczenia zawodowego w pracy biurowej

pozostałe wymagania niezbędne:
terminowość, staranność i precyzja w wykonywaniu zadań,

umiejętność organizowania stanowiska i czasu pracy,

umiejętność pracy indywidualnej i w zespole.

wymagania dodatkowe

umiejętność interpretacji przepisów,

samodzielność,

wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

życiorys i list motywacyjny

oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów



rekrutacji

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych

kopie świadectw pracy,

kopie zaświadczeń o ukończonych kursach.

Termin składania dokumentów:

22-07-2010

Miejsce składania dokumentów:

Komenda Miejska Policji
Wyszyńskiego 122 pokój 205
66-400 Gorzów Wielkopolski

Inne informacje:

Za datę nadesłania oferty uznaje się datę nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostaną
powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. Brak odpowiedzi jest równoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

Metryczka

Data publikacji : 20.07.2010
Data modyfikacji : 17.06.2011
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Anna Chmielenko

Osoba udostępniająca informację:
Anna Chmielenko

Osoba modyfikująca informację:
Anna Chmielenko

http://gorzow-wielkopolski.bip.policja.gov.pl/067/rejestr/10279,dok.html

