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Ogłoszenie 126306 o wolnym stanowisku pracy w
korpusie służby cywilnej w Komendzie Miejskiej
Policji w Rzeszowie

Komendant Miejski Policji w Rzeszowie poszukuje Kandydatów na stanowisko:
Inspektor ds. obsługi kancelaryjno-biurowej Liczba lub wymiar etatu: pełny etat

Główne obowiązki:

obsługa sekretariatu Wydziału dw. z Przestępczością Gospodarczą,

prowadzenie dokumentacji: aktów prawnych, przepisów resortowych,

gromadzenie, przygotowanie informacji dot. sprawozdawczości, korespondencji.

Wykształcenie: średnie lub wyższe

Wymagania konieczne:

 min. 3 miesięczne doświadczenie w sekretariacie w administracji publicznej,

obsługa komputera, urządzeń biurowych

samodzielność

zdyscyplinowanie

Wymagania pożądane:

Znajomość ustawy o służbie cywilnej,

Znajomość zasad obiegu dokumentacji jawnej i niejawnej,

Znajomość przepisów  k. p. a.



Wymagane dokumenty i oświadczenia :

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

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

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

oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

życiorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

- kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe w sekretariacie w adm.publicznej

Dokumenty należy składać lub przesłać w terminie do:

22.08.2010r.

pod adresem:

Komenda Miejska Policji w Rzeszowie, ul. Jagiellońska 13,

35-959 Rzeszów

Pok. 218

Inne informacje:



Wszystkie dokumenty, oświadczenia muszą być opatrzone aktualną datą i podpisane własnoręcznie.
Oferty otrzymane po terminie lub niespełniające wymagań określonych w ogłoszeniu  nie będą
rozpatrywane. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. Zakwalifikowani kandydaci zostaną
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy wstępnej. Do składania dokumentów zachęcamy
również osoby niepełnosprawne. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 17 858-34-63.
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