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Ogłoszenie nr 94783

Komenda Powitowa Policji w Jaśle prowadzi nabór na wolne stanowisko inspektora ds. kancelaryjno-
biurowych Rewiru Dzielnicowych. link do ogłoszenia nr 94783

OSOBA NA TYM STANOWISKU:
Obsługa kancelaryjno-biurowa
Prowadzenie rejestrów i ewidencji kancelaryjnych, rejestrowanie dokumentacji
Rozliczanie urządzeń ewidencyjnych oraz archiwizacja dokumentacji
Sporządzanie pism
Obsługa urządzeń biurowych

POTRZEBNE CI BĘDĄ (wymagania niezbędne)
Wykształcenie: średnie
Staż pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej w zakresie pracy kancelaryjno-biurowej
Znajomość przepisów z zakresu pracy kancelaryjnej
Znajomość przepisów Ustawy o Służbie Cywilnej, Ustawy o Policji
Znajomość obsługi komputera
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BĘDZIE (wymagania dodatkowe)
Poddanie się procedurze sprawdzającej zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych i uzyskanie poświadczenia bezpieczeństwa osobowego
Umiejętność organizowania pracy własnej
Dyspozycyjność, komunikatywność
Umiejętność pracy w zespole
Zdolność rozwiązywania problemów

Co oferujemy
Miejsce do ćwiczeń lub zajęcia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzędu
Dofinansowanie do wypoczynku pracowników
Dostępność

Dostępność
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na
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płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie
chronioną.
Jako osoba z niepełnosprawnością nie możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – nie składaj
dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł co najmniej 6%.

Warunki pracy
Jednozmianowy system pracy.
Praca w naturalnym i sztucznym oświetleniu, przy obsłudze urządzeń biurowych.
Budynek przystosowany do potrzeb osób z niepełnosprawnością ruchową.

Dodatkowe informacje
Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie
– jeżeli nie podałeś adresu e-mail).
Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, którą nadałeś po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane
oświadczenia.
Do dokumentów sporządzonych w języku obcym dołącz kopie ich tłumaczenia na język polski
sporządzone przez tłumacza przysięgłego.
Nie przesyłaj wszystkich dokumentów, które uznasz, że mogą Ci pomóc w naborze. Prześlij tylko te,
których wymagamy lub zalecamy.
Zwróć uwagę na warunki pracy, które wskazaliśmy w ogłoszeniu – rzetelnie oceń, czy odpowiada Ci taka
praca.
Komenda Powiatowa Policji w Jaśle nie ponosi odpowiedzialności za treść ogłoszeń publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych oraz źródłach informacji o podobnym charakterze.
Kandydaci spełniający wymagania formalne będą informowani drogą e-mailową lub telefonicznie o
terminie przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego.
Oferty niespełniające wymagań formalnych, odrzucone - zostaną komisyjnie zniszczone.

PLANUJEMY NASTĘPUJĄCE METODY/TECHNIKI NABORU:
Weryfikacja ofert pod względem formalnym.
Test wiedzy i umiejętności.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawierać
(dokumenty niezbędne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających staż pracy np. zaświadczenia o zatrudnieniu, świadectwa pracy
Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne
przestępstwo skarbowe

Aplikuj
do 31 marca 2022

W formie papierowej i w zamkniętej kopercie z dopiskiem: "ogłoszenie nr 94783"
na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Jaśle
ul. Sroczyńskiego 7
38-200 Jasło
 

Metryczka

Data publikacji 05.05.2022
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Powiatowa Policji w Jaśle

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Piotr Wojtunik

Osoba udostępniająca informację:
kom. Piotr Wojtunik
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