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Ogtoszenie nr 94783

Komenda Powitowa Policji w Jasle prowadzi nabdér na wolne stanowisko inspektora ds. kancelaryjno-
biurowych Rewiru Dzielnicowych. link do ogtoszenia nr 94783

OSOBA NA TYM STANOWISKU:

Obstuga kancelaryjno-biurowa

Prowadzenie rejestréw i ewidencji kancelaryjnych, rejestrowanie dokumentacji
Rozliczanie urzadzen ewidencyjnych oraz archiwizacja dokumentacji
Sporzadzanie pism

Obstuga urzadzen biurowych

POTRZEBNE Cl BEDA (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej w zakresie pracy kancelaryjno-biurowe;j
Znajomos¢ przepisdw z zakresu pracy kancelaryjnej

Znajomos¢ przepiséw Ustawy o Stuzbie Cywilnej, Ustawy o Policji

Znajomos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (wymagania dodatkowe)

Poddanie sie procedurze sprawdzajgcej zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych i uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego

Umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Zdolnos¢ rozwigzywania probleméw

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Dostepnosc
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na


https://nabory.kprm.gov.pl/podkarpackie/jaslo/inspektor,94783,v7

pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

Jednozmianowy system pracy.

Praca w naturalnym i sztucznym oswietleniu, przy obstudze urzadzen biurowych.
Budynek przystosowany do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie
- jezeli nie podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktoéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci pomd6c w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwréc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka
praca.

Komenda Powiatowa Policji w Jasle nie ponosi odpowiedzialnosci za tres$¢ ogtoszen publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych oraz zrédtach informacji o podobnym charakterze.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani droga e-mailowg lub telefonicznie o
terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty niespetniajace wymagan formalnych, odrzucone - zostang komisyjnie zniszczone.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:
Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.

Test wiedzy i umiejetnosci.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy np. zaswiadczenia o zatrudnieniu, Swiadectwa pracy
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Aplikuj
do 31 marca 2022

W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 94783"
na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Jasle

ul. Sroczynskiego 7

38-200 Jasto

Metryczka
Data publikacji 05.05.2022 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Jasle

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Piotr Wojtunik

Osoba udostepniajaca informacje:
kom. Piotr Wojtunik


https://jaslo.bip.policja.gov.pl/292/rejestr/36253,dok.html

