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Ogłoszenie numer 113127

Komenda Miejska Policji w Toruniu

 

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów na stanowisko:

referent do spraw obsługi sekretariatu w Zespole ds Prezydialnych Komisariatu Policji Toruń-
Śródmieście

 

Wymiar etatu: 1

 

Miejsce wykonywania pracy: Toruń

 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, wysyłanie i rozdział korespondencji,

prowadzenie ksiąg i rejestrów spraw,

bieżące archiwizowanie dokumentów,

zastępowanie pracownika w sekretariacie Komendanta Komisariatu.

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

n i e z b ę d n e

wykształcenie: średnie

doświadczenie: 1 rok doświadczenia zawodowego w administracji

pozostałe wymagania niezbędne:



doświadczenie zawodowe - obsługa sekretariatu

kwalifikacje zawodowe ogólne

wymagania dodatkowe

poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do dostępu do informacji niejawnych z klauzulą "poufne"

wykształcenie wyższe,

umiejętności szybkiego podejmowania decyzji, współpracy, łatwość komunikowania się, dobra
organizacja pracy.

 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

życiorys i list motywacyjny

oświadczenie 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 zaświadczeń z kursów,

kopie wszystkich świadectw pracy,

 

Termin składania dokumentów:

do 13-08-2009

 

Miejsce składania dokumentów:

Komenda Miejska Policji
Grudziądzka 17
87-100 Toruń
Wydział Kadr i Szkolenia i Prezydialny
z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w służbie cywilnej" oraz numer ogłoszenia

 

Inne informacje:



oferty otrzymane po terminie i nie spełniające wymagań określonych w ogłoszeniu nie będą
rozpatrywane,

kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej,

nadesłanych ofert nie odsyłamy.

Metryczka

Data publikacji : 03.08.2009
Data modyfikacji : 16.02.2011
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Miejska Policji w Toruniu

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Anna Nastrożna

Osoba udostępniająca informację:
Piotr Górny Wydział Kadr i Szkolenia i Prezydialny

KMP w Toruniu

Osoba modyfikująca informację:
Piotr Górny
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