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Komendant Powiatowy Policji w Jaśle poszukuje kandydatów na stanowisko:  starszy
referent do spraw rejestracji druków procesowych  w Zespole Łączności i Informatyki
Wydziału Wspomagającego KPP w Jaśle.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

        Jasło

        ul. Kościuszki 26
        38-200 Jasło.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

obsługa rejestracji procesowych,

wykonywanie połączeń, przekazywanie i przyjmowanie postępowań: karty KSIP PZ, P1, P2,

rejestracja kart KSIP 2H i MEK 17,

rejestracja utraconych rzeczy, dokumentów i pojazdów oraz ich odwoływanie,

pełnienie dyżurów informatycznych, udzielanie informacji z baz danych na zapytania
kierowanie drogą radiową i telefoniczną.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

niezbędne :

wykształcenie: średnie,

doświadczenie zawodowe/staż pracy: 1 rok 6 miesięcy doświadczenia zawodowego w
administracji publicznej,

pozostałe wymagania niezbędne:
doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejętność analitycznego myślenia,

umiejętność biegłej obsługi komputera w zakresie obsługi programów: Word, Excel,
OpenOffice,

znajomość przepisów prawnych i obowiązujących procedur,



wymagania dodatkowe :

komunikatywność,

sumienność, dokładność,

umiejętność pracy w zespole,

umiejętność analizowania i przewidywania,

dyspozycyjność.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

życiorys i list motywacyjny,

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

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub
umyślne przestępstwo skarbowe,

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

świadectwo pracy /kserokopie/,

kopie zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkoleń i kursów.

Termin składania dokumentów:

do 08-04-2011r.

Miejsce składania dokumentów:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Kościuszki 26
38-200 Jasło

pok. nr 20 /sekretariat/

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentów - nie spełniające wymagań
koniecznych nie będą rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.
Zakwalifikowani kandydaci zostaną telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy wstępnej.  
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Podmiot udostępniający informację:
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Uzupelnij dane redaktora Zespół Kadr i Szkolenia

KPP w Jaśle
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