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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko inspektora Zespotu
Prezydialnego Komisariatu | Policji w Gliwicach

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydata na stanowisko inspektora
Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji | w Gliwicach w wymiarze 1,0 etat.

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydata na stanowisko inspektora
Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji | w Gliwicach w wymiarze 1,0 etat.

Miejsce wykonywania pracy: Komisariat Policji | w Gliwicach
ul. Koscielna 2
44 - 100 Gliwice

Gitowne obowiazki:

1. Obstuga sekretariatu,

2. Odreczne ewidencjonowanie pism, dokumentéw wptywajgcych i wychodzacych z sekretariatu,

3. Rozdzielanie, wysytanie dokumentdw i korespondenciji,

4. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych,

5. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach dotyczgcych organizacji kancelarii
tajnych,

6. Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw bedacych w dyspozycji sekretariatu do archiwum,

7. Ewidencjonowanie i aktualizowanie aktéw prawnych

8. Obstuga komputera oraz poczty elektronicznej,

Wyksztatcenie: srednie



Wymagania niezbedne:

- doswiadczenie w pracy w administracji,

- znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

- umiejetnos$¢: stosowania odpowiednich przepiséw, szybkiego uczenia, wspétpracy, komunikowania sie,
- umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie srednie administracyjno-biurowe,
- 2 letnie doswiadczenie w pracy w administracji,

- przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

- poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli scisle tajne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celédw 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 dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu

obywatelstwa polskiego,

- kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy w administracji.

Umowa o prace zostanie zawarta na czas zastepstwa nieobecnego pracownika.

Kwota wynagrodzenia zasadniczego na ww. stanowisku pracy : 1705 ,00 zi. ( brutto ),
dodatek specjalny w kwocie: 84,00 zt. , dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5 do 20
procent wynagrodzenia zasadniczego.

Dokumenty nalezy przestac lub sktada¢ do
01/ 04/ 2009

pod adresem:

Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Zespot Kadr i Szkolenia



ul. Powstancow Warszawy 12
44 - 100 Gliwice

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (0-32) 779-93-43 lub 779-93-95
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