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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY W
KORPUSIE StUZBY CYWILNE) W KOMENDZIE
MIE)SKIE) POLIC)I W PRZEMYSLU NA DZIEN
21.01.2010 R.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy w korpusie stuzby cywilnej

w Komendzie Miejskiej Policji w Przemyslu

Komendant Miejski Policji w Przemyslu
poszukuje kandydatéw na stanowisko: inspektora ds. obstugi kancelarii ogdinej

Liczba lub wymiar etatu: 1

Gitowne obowiazki:

rejestrowanie korespondencji w dziennikach korespondencyjnym i podawczym,

przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do jednostki i przedktadanie do dekretacji
kierownictwu

kontrola obiegu dokumentacji w jednostce oraz sprawdzanie prawidtowosci prowadzenie
dziennikéw korespondencyjnych, rejestrow oraz teczek prowadzonych w komérkach
organizacyjnych,

prowadzenie rejestru teczek i spraw, wykazéw przesytek przyjetych i nadanych, rejestr
delegacji, rejestr zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych, rejestru zatrzymanych praw jazdy,

kompletowanie i spisywanie akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do sktadnicy akt,



sprawdzanie informacji o zdarzeniach zarejestrowanych w dziennikach dla potrzeb komérek
organizacyjnych,

opracowywanie pism na potrzeby kierownictwa jednostki,

obstuga interesantéw, przyjmowanie i taczenie telefonéw.

Wyksztatcenie: srednie

Wymagania konieczne:

minimum 1 rok do$wiadczenia w pracy w administracji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
znajomos¢ zagadnien kancelaryjno - biurowych,

zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢,

Wymagania pozadane:

znajomos$¢ podstawowych poje¢ prawnych,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych oraz
kodeksu pracy,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione umysinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

zyciorys i list motywacyjny,



Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do:
1.02.2010r.
pod adresem:

Komenda Miejska Policji w Przemyslu ul. Bohateréw Getta 1, 37-700 Przemysl z dopiskiem ,,oferta
zatrudnienia w stuzbie cywilnej”

Inne informacje:

kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie poinformowani o terminie przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego

Metryczka
Data publikacji 21.01.2010 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Przemyslu

Osoba udostepniajaca informacje:
Katarzyna Etgens KWP Rzeszéw
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