Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 27244 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

6 tryb

maja edycyjny
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: rejestracji i obiegu poczty jawnej
Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Rzeszow Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

ul. Jagiellonska 13
35-025 Rzeszéw

WARUNKI PRACY

Praca kancelaryjno - biurowa

0Os$miogodzinny system pracy

Realizacja przewozu poczty jawnej i niejawne;j
Wysitek fizyczny zwigzany z przewozem poczty

ZAKRES ZADAN

Czynnosci zwigzane z obiegiem poczty jawnej w celu zapewnienia prawidtowego jej rozdziatu i przestania
Elektroniczna rejestracja poczty w systemie E-DP

Przyjmowanie i segregacja dokumentéw skfadanych przez klientdw w kancelarii ogdinej w celu przekazania ich do
realizacji

e Weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym pism sktadanych w kancelarii
e Przygotowanie pism wraz z dokumentami ztozonymi w kancelarii niezgodnie z wtasciwoscia miejscowa w celu

przekazania do wtasciwych organdéw

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji

Czynnosci zwigzane ochrong i przewozem poczty jawnej w celu szybkiej dystrybucji i zabezpieczenia w tym
kierowanie pojazdem stuzbowym

Prowadzenie rejestréw dla dokumentacji, ktéra wptywa lub jest odbierana z Kancelarii Ogéine;j

Realizacja czynnosci zwigzanych z programem poczta specjalna

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

terminowos¢ i dyscyplina pracy, umiejetnos¢ wspdtpracy z innymi pracownikami

znajomos¢ systemdw operacyjnych z rodziny WINDOWS, edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych w zakresie obstugi
na poziomie podstawowym

znajomosc¢ zasad pracy kancelaryjnej z dokumentami jawnymi i niejawnymi

znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ ustawy o Policji



znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

znajomosc¢ przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych

prawo jazdy kategorii ,,B”

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: w pracy zwigzanej z ochrong informacji niejawnych lub obiegiem dokumentacji stuzbowe;j

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e kopia prawa jazdy kat."B"

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Rzeszowie,

ul. Jagiellohska 13,

35-025 Rzeszéw

Kancelaria ogédlna

Il pietro, pokdj 218

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek 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 poczgtkowego) oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych beda komisyjnie zniszczone.

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

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



Techniki i metody selekg;ji:

- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymogow formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 mogg 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 wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

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



