Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 31596 z dnia 03 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
sierpnia
2018

Komendant Wojewddzki Policji w Rzeszowie poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi administracyjno-kancelaryjnej
w Wydziale Komunikacji Spotecznej

Rzeszow KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI W RZESZOWIE

UL. DABROWSKIEGO 30, 35-036 RZESZOW

WARUNKI PRACY

Osmiogodzinny system pracy. Budynek nieprzystosowany jest dla osob niepelnosprawnych poruszajacych sie
na wozku inwalidzkim: brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet, brak podjazdéw, podjazd tylko na
zewnatrz gtdéwnego budynku. Realizacja zadan na opisywanym stanowisku odbywa sie samodzielnie. Praca z
wykorzystaniem monitora ekranowego.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie pism wptywajacych i wychodzacych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw w sekretariatach Zastepcéw Komendanta Wojewddzkiego Policji w Rzeszowie;
Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Zastepcom Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Rzeszowie w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Komendzie;
Prowadzenie terminarza spotkan i narad w celu wsparcia Zastepcow Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Rzeszowie w biezacej pracy;

Przygotowanie i obsluga organizacyjno-recepcyjna spotkan z interesantami i gos¢mi w celu wsparcia
Zastepcow Komendanta Wojewddzkiego Policji w Rzeszowie w biezacej pracy;

Redagowanie pism na polecenie Zastepcéw Komendanta Wojewddzkiego Policji w Rzeszowie;
Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych kierownikom komorek organizacyjnych w
celu zapewnienia wlasciwego obiegu informacji w Komendzie;

Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw spraw ostatecznie zakonczonych do sktadnicy akt w celu
wlasciwego obiegu dokumentéw.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Minimum 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w jednostkach administracji publicznej w pracy
kancelaryjno-biurowej

Znajomos¢ przepisow z zakresu pracy kancelaryjnej

Znajomos¢ przepisow Ustawy o Policji oraz Ustawy o Stuzbie Cywilnej



Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Znajomos¢ obstugi komputera

Wysoka kultura osobista

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku prawo, administracja

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego, potwierdzajacych dlugos¢ i rodzaj doswiadczenia np. : kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia
o0 zatrudnieniu

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji

ul. Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszéw

Wydziat Kadr i Szkolenia

budynek A, II pietro, pokdj 203

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Rzeszowie z siedziba przy ul.
Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszow
Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod. kwp@rz.policja.gov.pl.



e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogltoszenia. List motywacyjny, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem. Kazde oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w
ogloszeniu. Oferty niekompletne, ktore nie zawieraja dokumentéw i oswiadczen wskazanych w ogltoszeniu lub
ztoZzone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci beda informowani telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie postepowania kwalifikacyjnego.

Do udziatu w rekrutacji zapraszamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 858 2672.

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 potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



