Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 25366 z dnia 11 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
2 1 tryb
kwietnia edycyjny
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: biurowo-administracyjnych
w Wydziale Kryminalnym

Rzeszow Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
ul. Jagiellonska 13
35-025 Rzeszéw

WARUNKI PRACY

Praca kancelaryjno - biurowa

0s$miogodzinnym system pracy

State stanowisko pracy usytuowane na trzecim pietrze w budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim, np. brak wind, brak podjazdéw

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie dziennikdw ewidencyjnych,

Prowadzenie wykazéw przesytek nadanych i otrzymanych,

Sporzadzanie spiséw archiwalnych,

Prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentacji,

Prowadzenie ewidencji i aktualizacja aktéw prawnych,

Prowadzenie ewidencji pieczeci, ksiazki informacji koordynacyjnej, rejestru notatnikéw stuzbowych
Rozliczanie pracownikéw zwalnianych i przenoszonych

Obstuga urzadzen biurowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: na podobnym stanowisku w administracji publicznej
znajomos¢ ustawy o Policji,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej,

umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego

terminowos¢ i dyscyplina pracy

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczenia do informacji niejawnych oznaczone klauzulg SCISLE TAJNE

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé ( w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 kwietnia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Komenda Miejska Policji w Rzeszowie,

ul. Jagiellohska 13,

35-025 Rzeszéw

Kancelaria ogédlna

Il pietro, pokoj 218

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.

W liscie motywacyjnym nalezy powotac sie na nr ogtoszenia. Wszystkie sktadane dokumenty

i oSwiadczenia, listy motywacyjne, zyciorys - powinny zawiera¢ date i oryginalny podpis kandydata. Oferty otrzymane po
terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla poczatkowego) oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych beda komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne bedg informowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie
przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 8583463.

Techniki i metody selekcji:



- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymogéw formalnych,
- test wiedzy,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Legenda

&

Pierwszenstwo dla osdb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefstwo w zatrudnieniu majag osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



