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OGLOSZENIE O NABORZE - PODREFERENDARZ W
WYDZIALE OGOLNYM CLKP

Ogtoszenie nr 150584 / 10.04.2025

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje sekretariat Wydziatu Ogdlnego CLKP oraz realizuje zadania sekretarko-biurowe
zlecane bezposrednio przez Naczelnika Wydziatu,

obstuguje skrzynke mailowg sekretariatu, dokonuje wstepnej analizy dokumentacji przekazanej
do sekretariatu Wydziatu, rejestruje dokumenty oraz przygotowuje dla Naczelnika Wydziatu
zwiezte informacje w tym zakresie w celu wsparcia biezgcej pracy Wydziatu oraz zapewnia
wtasciwy nadzér nad dokumentami,

sporzadza projekty dokumentéw na potrzeby Naczelnika Wydziatu, opracowuje pisma,
prowadzi teczki tematyczne w celu wsparcia biezgcej pracy Wydziatu oraz zapewnia wiasciwy
nadzér nad dokumentami,

przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom i funkcjonariuszom
komorek organizacyjnych CLKP oraz udziela informacji klientom zewnetrznym (spoza
administracji, np. obywatele, kancelarie, przedsiebiorstwa) kierujgc ich do osoby zgodnie z
wtasciwoscig w celu wsparcia biezgcej pracy jednostki i zapewnienia wtasciwej komunikacji,

realizuje czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentdéw poprzez skanowanie dokumentéw
wptywajacych oraz przesytanie ich w formie elektronicznej do odpowiednich adresatéw zgodnie
z dekretacjg Naczelnika Wydziatu w celu umozliwienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

sporzadza listy obecnosci oraz dokonuje adnotacji w przypadku nieobecnosci w pracy/stuzbie,

prowadzi ewidencje urlopéw oraz zwolnien lekarskich pracownikéw/funkcjonariuszy Wydziatu,

przygotowuje zestawienia dotyczace ewidencji czasu pracy w celu zapewnienia dokumentac;ji i
informacji w tym zakresie,

sporzadza zapotrzebowanie na materiaty biurowe i informatyczne w celu wsparcia biezacej
realizacji zadah Wydziatu,

rozlicza policjantéw i pracownikéw Wydziatu z posiadanych przez nich dokumentéw
stuzbowych, pieczeci w przypadku: ustania stosunku pracy/stuzby, przeniesienia lub
delegowania, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentdw,

przygotowuje dokumentacje Wydziatu do przekazania do archiwum, sporzgdza rejestr w celu
zapewnienia wasciwego i zgodnego z przepisami przechowywania dokumentacji do spraw



ostatecznie zatatwionych.

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej, struktury organizacyjnej KGP, CLKP i zakresu zadah CLKP,
przepiséw o ochronie danych osobowych.

Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE" lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej; komunikatywnos$¢; umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
umiejetnos¢ pracy zespotowej, zdolnosci organizacyjne, biegta obstuga komputera pakietu
Office, urzadzen biurowych (np. faks, skaner itp.).

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do
dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub
byta wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944 -
1990 oraz tres¢ tych dokumentéw.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Co oferujemy:

Indywidualny rozktad czasu pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ rozwoju i wspétpracy z ekspertami
Dobra lokalizacja
Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
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