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

Ogłoszenie nr 140180
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 w Wydziale dw. z PG

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. 18 miesięcy doświadczenia w sekretariacie w administracji publicznej,
- obsługa komputera, urządzeń biurowych
- asertywność
- umiejętność pracy w zespole

Wymagania pożądane:
Znajomość Ustawy o Służbie Cywilnej,

Informacja
Strona znajduje się w archiwum.



Znajomość Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
Znajomość Ustawy o Policji.

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 administracji
publicznej
- kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność- w przypadku kandydatów, którzy zamierzają
skorzystać
z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów.

Dokumenty należy składać lub przesłać w terminie do:
30.01.2012r.
pod adresem:
Komenda Miejska Policji w Rzeszowie, ul. Jagiellońska 13,
35-959 Rzeszów
Pok. 218.

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie lub pocztą elektroniczną o terminie testu
kwalifikacyjnego ii rozmowy  wstępnej. Oferty otrzymane po terminie ( liczy sie data stempla
pocztowego ) nie będą rozpatrywane. Rozpatrzeniu nie będą podlegać oferty niespełniające wymagań
określonych w ogłoszeniu
a także oferty, które nie zawierają kompletu wymaganych dokumentów oraz własnoręcznych podpisów
pod listem motywacyjnym i pod oświadczeniami. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone 3
miesiące po zakończeniu naboru. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (017
858 34 63 ). Do udziału w rekrutacji zapraszamy również osoby niepełnosprawne.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

Metryczka
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Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Klaudia Tressemberg

Osoba udostępniająca informację:
Adam Szeląg Wydział Prewencji

Osoba modyfikująca informację:
Adam Szeląg


