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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie 164379

Ogtoszenie nr: 164379

Data ukazania sie ogtoszenia: 07 listopada 2014 r.

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw kancelaryjno-biurowych

w Referacie Prewencji Komisariatu Policji w Kostrzynie nad Odra

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



ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

66-400 Gorzéw wlkp. ul. Wyszynhskiego 122

Miejsce wykonywania pracy:

Kostrzyn nad Odra
66-470 Kostrzyn nad Odra ul. Jana Pawta Il 64

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

ewidencjonowanie pism i spraw wptywajgcych i wychodzacych z Referatu Prewencji;

kontrola termindw realizacji spraw w zleconych czynnosciach stuzbowych funkcjonariuszom i
pracownikom;

prowadzenie rejestru notatnikéw stuzbowych, nadzorowanie ich obiegu oraz archiwizowanie;

przygotowywanie dokumentacji Referatu do archiwizacji i przekazywanie do sktadnicy akt.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa;

- praca 8 godzin na dobe;
- praca przy monitorze ekranowym.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek Komisariatu Policji w Kostrzynie nad Odrg usytuowany jest przy ul. Jana Pawta Il 64.
Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku. Wejscie gtéwne do budynku dostosowane
jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych, poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim. W budynku
brak windy. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca przy
naturalnym i sztucznym os$wietleniu.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej

pozostate wymagania niezbedne:
poswiadczenie bezpieczehstwa o klauzuli "poufne";

komunikatywna znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego;
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i komunikowania sie;
terminowos¢, doktadnosc, rzetelnos¢;

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

wymagania dodatkowe

6-miesieczne doswiadczenie w administracji publicznej

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 potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa 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. o0 ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

Inne dokumenty i osSwiadczenia:

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o okresach pobierania zasitkéw dla bezrobotnych.

Termin skladania dokumentow:

12-11-2014

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Wyszyhskiego 122
66-400 Gorzéw Wielkopolski

Inne informacje:

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia muszg by¢
podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydaci zakwalifikowani
zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak odpowiedzi jest
réwnoznaczny z nie zakwalifikowaniem kandydata. Do sktadania dokumentéw zachecamy
takze osoby niepetnosprawne. Wynagrodzenie brutto miesiecznie w wysokosci minimalnego
wynagrodzenia.



I_I\/Ietryczka

Data publikacji : 06.11.2014
Data modyfikacji : 16.04.2015

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Kinga Nagérka

Osoba udostepniajgca informacje:
Kinga Nagérka

Osoba modyfikujaca informacje:
Kinga Nagérka


http://gorzow-wielkopolski.bip.policja.gov.pl/067/rejestr/19809,dok.html

