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Ogtoszenie nr: 174789

Komenda Miejska Policji w Toruniu
Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

referent do spraw zapewnienia sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowej w Zespole do spraw
prezydialnych w Komisariacie Policji Torun-Rubinkowo

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Toruniu
ul. Grudziadzka 17
87-100 Torun

Miejsce wykonywania pracy:

Torun

Komisariat Policji Torun-Rubinkowo
ul. Dziewulskiego 1
87-100 Torun

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:



przyjmowanie w celu zaewidencjonowania poczty z jednostek/komorek organizacyjnych
Policji, instytucji zewnetrznych oraz oséb fizycznych,

ewidencjonowanie poczty w dzienniku korespondencyjnym i podawczym,

prowadzenie rejestrow czynnosci sprawdzajacych,

przekazywanie poczty do sadéw i prokuratury,

prowadzenie elektronicznej aplikacji rejestru sledztw i dochodzen,

prowadzenie elektronicznej ewidencji zwolnien lekarskich

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, niezwigzana z wysitkiem fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy; praca wykonywana z
wykorzystaniem sprzetu biurowego, jednozmianowa; budynek trzykondygnacyjny, brak specjalnego
dostosowania dla oséb niepelnosprawnych.

Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztalcenie: srednie



doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego pracy
kancelaryjno-biurowe;j

pozostale wymagania niezbedne:

obstuga komputera, word, excel, poczta e-mail.

wymagania dodatkowe

poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw o klauzuli poufne,

przeszkolenie z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

dwa lata stazu pracy kancelaryjno-biurowe;j.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kwestionariusz osobowy dla kandydata, (kwestionariusz dostepny na stronie BIP KMP w
Toruniu tutaj)


http://bip.torun.kmp.policja.gov.pl/download/88/22564/Kwestionariusz.doc

Termin skladania dokumentow:

16-11-2015

Miejsce skltadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Grudziadzka 17
87-100 Torun

Inne informacje:

Prosze przesylac jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w licie motywacyjnym jakiego

ogloszenia dotyczy oferta ( stanowisko, nr ogtoszenia ), dokumenty musza by¢ opatrzone data i

podpisane. W przypadku nadestania oferty poczta, liczy sie data stempla pocztowego. Aplikacje

przestane droga elektroniczna oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Nadestanych ofert nie odsytamy. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana

zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, ktérym bedzie test kompetencyjny, o czym beda

powiadomieni w BIP KMP w Toruniu w zaktadce wole stanowiska w stuzbie cywilnej ogtoszenie

nr 174789. Test kompetencyjny obejmowac bedzie pytania ogoéle dotyczace Policji, Stuzby

cywilnej oraz pytania dotyczace zadan realizowanych na stanowisku. Zachecamy osoby

niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane

wynagrodzenie wynosi ok. 1 900 zt brutto ( we wszystkich sktadnikach) Nasz urzad jest

pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznoscé

zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng

ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:56 641

2091 lub 56 641 2190.

Metryczka

Data wytworzenia : 02.11.2015
Data publikacji : 03.11.2015
Data modyfikacji : 19.08.2020

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Toruniu

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Anna Nastrozna, Sekcja Kadr i Szkolenia i
Prezydialna

Osoba udostepniajaca informacje:
Piotr Gérny Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
KMP w Toruniu

Osoba modyfikujgca informacje:
Piotr Gérny


https://torun.bip.policja.gov.pl/034/rejestr/21872,dok.html

