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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

1. Ogtoszenie nr: 144769

2. Data ukazania sie ogtoszenia: 17 lipca 2012 r.



Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw kancelaryjno-biurowych

w Komisariacie Policji | w Gorzowie Wlkp.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Komenda Miejska Policji w Gorzowie WIkp. ul. Wyszyhskiego 122 66-400 Gorzéw WIkp.
Miejsce wykonywania pracy:

Gorzow Wikp.

Komisariat Policji | w Gorzowie WIlkp. ul. Zygalskiego 2 66-400 Gorzéw Wikp.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

odbieranie poczty z KMP i Prokuratury Rejonowej, rozdziat poczty wptywajacej oraz
przygotowanie do wysytki;

prowadzenie dziennikdw oraz rejestréw: korespondencyjny, podawczy, przepiséw, ksigzki
doreczen, ewidencje urlopéw i zwolnien lekarskich, skorowidz oraz ksigzke przyjec
interesantow;

kompletuje i archwizuje dokumentacje;
sporzgdza zapotrzebowanie oraz pobiera z magazynu KMP materiaty kancelaryjno-biurowe;

przechowuje przepisy prawne, kontroluje terminy zapoznania z trescig przepiséw
funkcjonariuszy;

zapewnia wtasciwa obstuge klientéw zewnetrznych, udziela informacji telefonicznych
zwiazanych z dziataniem jednostki.



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej;

- 1-2 razy dziennie wyjazd do siedziby Komendy oraz Prokuratury Rejonowej po odbidr
dokumentacji;

- praca 8 godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek Komisariatu Policji | usytuowany jest w Gorzowie WIkp. przy ul. Zygalskiego 2.
Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku. Wejscie gtéwne do budynku jest
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. Na
stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
administracyjnej

pozostate wymagania niezbedne:
przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej;

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE
umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw;

samodzielnos¢.

wymagania dodatkowe

doswiadczenie na stanowisku sekretarki

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw



rekrutacji
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:

Termin skladania dokumentow:
27-07-2012
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji
Wyszynskiego 122 pok. 205
66-400 Gorzéw Wielkopolski

Inne informacje:

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych
dokumentéw. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Decyduje data
stempla pocztowego.
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