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OPIS STANOWISKA
Liczba lub wymiar etatu: 1

Glowne obowiazki:

- prowadzenie sekretariatu i kancelarii, w tym obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie
dokumentacji, odbieranie telefonéw,

- sporzadzanie maszynopisoéw dokumentéw stuzbowych,

- przyjmowanie i archiwizowanie spraw ostatecznie zatatwionych,

- obstuga poczty elektronicznej,

- prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej, w tym m.in. dziennikéw korespondencyjnych, terminarza
przydzielonych spraw, rejestru urlopow i zwolnien lekarskich pracownikow.

WYMAGANIA:
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Wymagania konieczne:

-umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym komputera,
- umiejetnosc¢ korzystania z pakietu biurowego Ms Office,

- umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

- praktyka w pracy o podobnym charakterze,
- komunikatywnos¢,

- dyspozycyjnosc,

- wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

- zyciorys i list motywacyjny.

Dokumenty nalezy przesyta¢ do 12-08-2005 pod adresem:

Komenda Gtéwna Policji
Biuro - Gabinet KGP
Wydziat Kadr, pok. 8

ul. Putawska 148/150
02-514 UP Warszawa 12

lub sktada¢ w Biurze Przepustek z dopiskiem w liScie motywacyjnym
"St. referent/CLK/BSC 13/05"

Inne informacje:
Oferty bez wymaganych dokumentdw oraz przystane po terminie nie beda brane pod uwage.

Dodatkowe informacje: (0-22) 601-26-11.

http://laboratoria.net/home/10426.html
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