Komenda Wojewoddzka Policji w Rzeszowie
35-036 Rzeszoéw ul. Dabrowskiego 30

Ogtoszenie nr 164281 / 30.05.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: obstugi administracyjno-kancelaryjnej w Wydziale Komunikacji Spotecznej

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

. Rzeszéw 9 czerwca
nabor w toku

ul. Dabrowskiego 30 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Ewidencjonuje pisma wptywajgce i wychodzace.

Kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu Zastepcom Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Rzeszowie.

Prowadzi terminarz spotkan i narad.

Zajmuje sie przygotowaniem i obstugg organizacyjno-recepcyjng spotkan z interesantami i gos¢mi.
Redaguje pisma na polecenie Zastepcéw Komendanta Wojewddzkiego Policji w Rzeszowie.
Przekazuje Komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne kierownikom komérek organizacyjnych.
Archiwizuje i przekazuje dokumenty spraw ostatecznie zakonczonych do sktadnicy akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe - minimum 6 miesiecy w pracy kancelaryjno - biurowej w administracji publicznej.

Poddanie sie procedurze postepowania sprawdzajacego z godnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych i uzyskanie poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.




pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 roku.

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu pracy kancelaryjnej.

e Znajomos¢ przepisow Ustawy o Policji, Ustawy o Stuzbie Cywilne;.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

e Wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢ i komunikatywnos¢é.

o Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

e Znajomos¢ obstugi komputera.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja, prawo

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e Umowa o prace

e Stabilne zatrudnienie

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Warunki pracy

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy. Wyposazenie podstawowe na stanowisku
pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon. W budynku, w ktérym miesci sie Wydziat
Komunikacji Spotecznej jest ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych
problemy z poruszaniem sie, brak windy i ciagi pieszych nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.
Pomieszczenia sanitarno - higieniczne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Przy budynku jest miejsce




parkingowe. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez swiatto naturalne i
sztuczne. Stanowisko nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i
gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e List motywacyjny podpisz odrecznie.

e Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych oraz innych zrédtach informacji o podobnym charakterze.

¢ Proponowane wynagrodzenie zasadnicze to kwota 5116,99 zt. (mnoznik 1,8) + dodatek z tytutu wystugi
lat pracy do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.
e Test pisemny.

e Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wskazane doswiadczenie zawodowe, dtugos¢ i rodzaj doswiadczenia np.:
zaswiadczenia o zatrudnieniu, Swiadectwa pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (certyfikaty) lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 9 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164281" na adres: Wydziat Kadr i Szkolenia
Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie
ul. Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 821 2672
lub mailowego na adres: rekrutacja@rz.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.06.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzadzania o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Rzeszowie z siedziba przy ul.
Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszow.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko pracy na podstawie Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej.

3. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu Pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osobe sposrdd kandydatdw, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, w wyjgtkowych, uzasadnionych sytuacjach mogg by¢ podmioty uprawnione na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie Komendy Wojewddzkiej Policji w
Rzeszowie w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO
b) sprostowania swoich danych na podstawie art.16 RODO

C) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu przechowywania, w
mys$l obowiazujacych przepiséw

7. Pani/Pana dane nie bedag poddawane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w tym




profilowaniu.

8. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane odbiorcom w panstwach znajdujgcych sie poza Unia Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;j.

9. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie:

a) listownie na adres Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie
b) e-mailowo na adres: iod.kwp@rz.policja.gov.pl

10. W przypadku jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb prawidtowy, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

