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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o prace

Komendant Powiatowy Policji w Nowym Dworze Mazowieckim poszukuje kandydata na
1 etat na stanowisko sekretarza kierownika jednostki w Podzespole Prezydialnym
Zespotu Wspomagajgcego. Dokumenty nalezy przesyta¢ w terminie do dnia 15 lipca
2011 roku na adres: Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Mazowieckim, ul.
Paderewskiego 3, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki z dopiskiem ,,OFERTA SEKRETARZ".

Gtéwne obowigzki:

- Kompletowanie i przedktadanie korespondencji do podpisu Komendanta Powiatowego Polic;ji.

- Redagowanie pism na polecenie Komendanta Powiatowego Policji.

- Ewidencjonowanie pism wptywajacych na fax resortowy oraz przekazywanie ich do poszczegdlnych
jednostek i komérek organizacyjnych KPP.

- Organizacja i obstuga narad, odpraw, spotkan zarzadzanych przez Komendanta Powiatowego Policji.
- Prowadzenie ewidencji przepiséw, decyzji resortowych i ich aktualizacja.

- Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikéw policji.

- Prowadzenie terminarza zaproszen i spotkan.

- Aktualizowanie wykazu kadry kierowniczej MSWiIA, KGP, KSP.

- Koordynowanie pracy w zakresie dystrybucji przepiséw prawnych oraz ich aktualizacja.

- Podczas nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za wykonywanie dziatalnosci prasowo- informacyjne;j
przekazywanie informacji, w granicach udzielonych kompetencji, sSrodkom masowego przekazu na
temat dziatan KPP oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej jednostki.

Wyksztatcenie: min. srednie.

Wymagania konieczne:

- umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,

- doswiadczenie w pracy kancelaryjno - biurowe;j.

Wymagania pozadane:

- poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych



- samodzielnos¢, operatywnosé, doktadnosé, dyspozycyjnose,

- zdolnosci organizacyjne i umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* [] kopia dowodu osobistego,

* [] kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i uprawnienia,

* ] oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie,

* ] oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,
* [] zyciorys, list motywacyjny, zdjecie.

Kopia innych dokumentéw:

- kopie Swiadectw pracy.
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