Ogłoszenie nr: 128543
Data ukazania się ogłoszenia: 25 października 2010 r.
Komenda Miejska Policji w Białymstoku

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów na stanowisko: starszy referent
 do spraw obsługi sekretarsko – biurowej w Komisariacie Policji III w Białymstoku
Ogłoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej
Wymiar etatu: 1

· Liczba stanowisk pracy: 1 

Miejsce wykonywania pracy:

· Białystok
Komisariat Policji III w Białymstoku
ul. Upalna 36
15-668 Białystok

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

· przyjmowanie, ewidencjonowanie, wydawanie funkcjonariuszom, wysyłanie korespondencji, ; 

· prowadzenie rejestrów pomocniczych, dzienników korespondencyjnych; 

· prowadzenie elektronicznego rejestru śledztw i dochodzeń oraz elektronicznego rejestru czynności sprawdzających; 

· przyjmowanie, rejestrowanie i aktualizacja przepisów prawnych; 

· udzielanie informacji interesantom; 

· wykonywanie maszynopisów dokumentów na polecenie kierownictwa Komisariatu; 

· prowadzenie archiwum podręcznego, przechowywanie akt do momentu ich złożenia w archiwum akt spraw zakończonych; 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

· n i e z b e d n e 

· wykształcenie: średnie 

· pozostałe wymagania niezbędne: 

· znajomość przepisów regulujących pracę kancelaryjno - biurową; 

· umiejętność obsługi komputera; 

· komunikatywność. 

wymagania dodatkowe 

· umiejętność pracy w zespole 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny 

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

· kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 

· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe 

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych 

· kopie dokumentów potwierdzających poprzednie zatrudnienie, odbyte praktyki i staże 

Termin skladania dokumentów:  30-10-2010 

Miejsce skladania dokumentów: Komenda Miejska Policji, ul. Bema 4, 15-369 Białystok
Inne informacje: 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerami telefonów: (85) 6703312 oraz (85) 6702661

