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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw na
stanowisko: sekretarz kierownika jednostki w
Zespole Prezydialnym KPP Nowy Dwor MazowiecKki

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Nowy Dwér Mazowiecki

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

*Kompletowanie i przedktadanie korespondencji do podpisu Komendanta.

*Redagowanie pism na polecenie Komendanta i ewidencjonowanie pism wptywajacych na fax resortowy
oraz przekazywanie ich do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych .

*Organizacja i obstuga narad, odpraw, spotkan

*Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikéw policji oraz
prowadzenie terminarza zaproszen i spotkan.

*Aktualizowanie wykazu kadry kierowniczej MSWiA, KGP, KSP.

*Koordynowanie pracy w zakresie dystrybucji przepiséw prawnych oraz ich aktualizacja

*Podczas nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za wykonywanie dziatalnosci prasowo-
informacyjnej,przekazywanie informacji, w granicach udzielonych kompetencji srodkom masowego
przekazu na temat dziatah jednostki oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej KPP

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracyniezbedne

wyksztatcenie: srednie administracyjne

doswiadczenie: 1 rok 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego praca w administracji
pozostate wymagania niezbedne:

sumiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

sdoswiadczenie w pracy kancelaryjno - biurowe;

sodpornos¢ na stres

wymagania dodatkowe

*poswiadczenie bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych



*samodzielnos¢, operatywnosé, doktadnos¢, dyspozycyjnosé

+zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

szyciorys i list motywacyjny

so$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
*kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie

*kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

s0Swiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

soSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

*kopia dowodu osobistego

Termin sktadania dokumentdw:
15-02-2010

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Polic;ji
Paderweskiego 3

05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki
Zespot ds. Kadr i Szkolenia

z dopiskiem "Oferta sekretarz"

Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz otrzymane po terminie nie zostang
rozpatrzone (liczy sie data wptywu do kancelarii ogdéinej KPP w Nowym Dworze Mazowieckim).
Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy wstepnej zostang powiadomieni o jej terminie. Odpowiadamy
tylko na oferty kandydatéw zaproszonych na rozmowy wstepne. Pozostate oferty zostang komisyjnie

zniszczone.
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