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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko starszego referenta w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej.

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko: starszy referent do
spraw sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych oraz ewidencji i obiegu dokumentow
niejawnych w Zespole Prezydialnym Komisariatu Policji | w Gliwicach. Oogtoszenie o
naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, wymiar
etatu: 1,0 etat

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydatéw na stanowisko: starszego referenta do spraw sekretarsko-biurowych i

kancelaryjnych oraz ewidengcji i obiegu dokumentéw niejawnych w Zespole Prezydialnym Komisariatu Policji [ w Gliwicach.
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poszukuje kandydatow na stanowisko:
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do spraw sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych oraz ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych
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ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu shuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1,0 etat

Miejsce wykonywania pracy: Gliwice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- przyjmowanie przesytek i korespondencji wptywajacej do komisariatu, rozdzielanie jej
i wydawanie oraz odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek
wplywajacych i wychodzacych z komisariatu,

- przedkladanie dokumentow i korespondencji do podpisu Komendantowi Komisariatu oraz



rozdzielanie jej po dokonaniu dekretacii,

- przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw
niejawnych,

- sprawdzanie poprawnosci sporzadzonych dokumentéw niejawnych i zwracanie ich wykonawcom
merytorycznym do uzupelnienia, w przypadku, gdy nie spelniaja one wymogoéw formalnych,

- rozliczanie policjantow oraz pracownikow komisariatu z posiadanych przez nich dokumentow
niejawnych,

- sporzadzanie, przepisywanie, powielanie dokumentéw na polecenie przetozonego,

- obstuga komputera, poczty elektronicznej,

- archiwizowanie dokumentéw jawnych i niejawnych wytworzonych przez policjantéw

i pracownikéw komisariatu i przekazywanie jej do archiwum,

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:

- wyksztalcenie: srednie

- doswiadczenie: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji.

pozostale wymagania niezbedne:
- umiejetnos¢ obstugi komputera oraz drukarki i kserokopiarki,
- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

- umiejetnos¢ wspotpracy, komunikowania sie.

wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie srednie administracyjno-biurowe,

- poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,$cisle tajne” albo gotowos¢ przystapienia do postepowania
sprawdzajacego,

- znajomos$¢ przepisow dot. ochrony informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacii,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

- o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "$cisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),



- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy w administracji,
- wyzej wymienione o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna datg.
Termin skladania dokumentow:

od 23-10-2009 do 28-10-2009

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Powstancow Warszawy 12

44-100 Gliwice

Zespo6t Kadr i Szkolenia, II pietro, pokoj 202

(przyjmowanie ofert w zamknietych kopertach)

Inne informacje:

Oferty nie podpisane, niekompletne, nie spetniajace wymogow formalnych oraz ztozone
po terminie (decyduje data ich osobistego ztozenia w zamknietej kopercie, w Zespole
Kadr i Szkolenia KMP w Gliwicach, od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30)
nie beda rozpatrywane.

Zastrzegam sobie mozliwos¢ kontaktowania sie z wybranymi osobami. Kandydaci
zakwalifikowani do procedury naboru zostana poinformowani telefonicznie.

Kwota wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku pracy: 1.705,19 zt. (brutto), dodatek
specjalny w kwocie: 84,00 zt., dodatek z tytulu wystugi lat pracy od 5 do 20 procent

wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (032) 336-93-43 lub 336-93-95.

Metryczka
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