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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr: 111476

Data ukazania sie ogtoszenia: 18 czerwca 2009 r.

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy referent w Zespole do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji Bydgoszcz - Fordon
KMP w Bydgoszczy

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu Komendanta,
przyjmowanie i weryfikowanie akt przekazywanych do archiwum,

przeprowadzanie brakowania materiatéw archiwalnych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw, kart czasu pracy funkcjonariuszy i
pracownikéw cywilnych,

rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych z dokumentéw, pieczeci, referentek,

przeprowadzanie brakowania materiatéw archiwalnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne



wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:
wiasciwe planowanie i perfekcyjna organizacja pracy,

wysoka kultura osobista, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢,
rzetelno$¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw,
umiejetnos¢ redagowania pism,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw,

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "$cisle tajne",

Co najmniej 6 - miesieczne doswiadczenie w pracy kancelaryjno - biurowe;j.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Termin skladania dokumentow:
28-06-2009
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem " oferta pracy w stuzbie cywilnej nr 111476"



Inne informacje:

Prosze zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym, ktérego ogtoszenia dotyczy oferta (nr, stanowisko).
Dokumenty, ktére nie spetniaja wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.
Wybrani kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Mile widziane sg osoby
posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 052 525 56 38.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 18.06.2009 Podmiot udostepniajacy informacje:
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Rejestr zmian

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Dorota Czaplinska

Osoba udostepniajaca informacje:
Dorota Czaplinska Wydziat Kadr i Szkolenia KMP w
Bydgoszczy

Osoba modyfikujaca informacje:
Dorota Czaplinska
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