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OGŁOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY W
KORPUSIE SŁUŻBY CYWILNEJ W KOMENDZIE
MIEJSKIEJ POLICJI W RZESZOWIE

Ogłoszenie nr: 126013

Komendant Miejski Policji
poszukuje kandydatów na stanowisko:
specjalista ds. obsługi kancelarii ogólnej
w Zespole ds. OIN i KT KMP w Rzeszowie.

Liczba lub wymiar etatu: 1

Główne obowiązki:

obsługa kancelarii ogólnej,

czynności związane z nadawaniem i odbiorem poczty jawnej,

koordynacja obiegu poczty jawnej w komórkach i jednostkach KMP w Rzeszowie,

dokonywanie specyfikacji ilościowej przesyłek pocztowych,

współpraca z operatorami pocztowymi.

Wykształcenie:

 wykształcenie średnie lub wyższe.

Wymagania konieczne:

co najmniej 18- sto miesięczne doświadczenie  w administracji publicznej, w pionie OIN i KT,

znajomość zasad pracy kancelaryjnej,

Wymagania pożądane :

dokładność,

sumienność,



terminowość i dyscyplina pracy,

umiejętność pracy w zespole oraz dobrej organizacji pracy własnej.

Wymagane dokumenty i  oświadczenia:

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentów potwierdzające wykształcenie,

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za
przestępstwo popełnione umyślnie,

oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie,

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

życiorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

 kopie świadectw pracy oraz dokumentów potwierdzających doświadczenie w administracji
publicznej,

Dokumenty należy składać w terminie do:

13.07.2010 roku.

pod adresem:

Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
Wydział Kadr i Szkolenia
ul. Jagiellońska 13
35- 959 Rzeszów

Inne informacje:

Oferty nie spełniające wymogów formalnych, niekompletne oraz przesłane po terminie nie będą brane
pod uwagę. Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Kandydaci zakwalifikowani zostaną
telefonicznie powiadomieni o dalszej procedurze naboru. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie
będą powiadamiane. Nie zwracamy nadesłanych dokumentów. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie
zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr: (017) 858 3463. W liście motywacyjnym
należy powołać się na numer ogłoszenia. Warunkiem spełnienia wymagań formalnych jest nadesłanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentów oraz własnoręcznie podpisanych oświadczeń.
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