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Ogłoszenie nr: 164557

Data ukazania się ogłoszenia: 17 listopada 2014 r.

 

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatów na stanowisko:

specjalista

do spraw koordynacji nad przepisami

w Zespole Prezydialnym Wydziału Kadr, Szkolenia i Wspomagającego

 
 

 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Informacja
Strona znajduje się w archiwum.



 
 

 

ogłoszenie o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej

 
 

 

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzędu

66-400 Gorzów Wlkp. ul. Wyszyńskiego 122

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzów Wlkp.

 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

merytoryczne przygotowanie wydawanych aktów normatywnych Komendanta Miejskiego Policji
w Gorzowie Wlkp.;

prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Wydziału oraz zapewnienie prawidłowego obiegu
dokumentów i korespondencji o charakterze jawnym (zastrzeżone);

prowadzenie ewidencji, gromadzenie i aktualizacja aktów normatywnych dotyczących Policji
wydanych przez Ministra Spraw Wewnętrznych oraz Komendanta Głównego Policji;

prowadzenie ewidencji, gromadzenie i aktualizacja aktów normatywnych - zarządzeń, decyzji,
porozumień i rozkazów wydanych przez Komendanta Wojewódzkiego Policji oraz Komendanta
Miejskiego Policji;

realizacja i koordynowanie działań dotyczących zaopatrywania jednostek i komórek
organizacyjnych KMP w obowiązujące akty normatywne;

systematyczna i bieżąca aktualizacja aktów normatywnych zawartych w Dziennikach
Urzędowych MSW, i KGP;

udostępnianie i wypożyczanie obowiązujących aktów normatywnych policjantom i
pracownikom Policji;



przepisywanie pism i dokumentów służbowych; koordynacja i planowanie zadań związanych z
organizacją i przygotowaniem narad, spotkań i imprez okolicznościowych na terenie KMP.

Warunki pracy

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań

- praca biurowa;
- praca 8 godzin na dobę;
- praca przy monitorze ekranowym.

 
 

 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie Wlkp. usytuowany jest przy ul. Wyszyńskiego
122. Stanowisko pracy znajduje się na parterze budynku. Wejście główne do budynku
dostosowane jest do potrzeb osób niepełnosprawnych poruszających się na wózku inwalidzkim.
W budynku jest winda. Na stanowisku nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca przy
naturalnym i sztucznym oświetleniu.

Inne

 
 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

n i e z b ę d n e

wykształcenie: średnie

doświadczenie zawodowe/staż pracy: 1 rok 6 miesięcy doświadczenia zawodowego w



pracy kancelaryjno-biurowej

pozostałe wymagania niezbędne:
upoważnienie do dostępu do dokumentów o klauzuli

umiejętność pracy w zespole;

umiejętność organizowania pracy własnej;

umiejętność rozwiązywania problemów;

samodzielność.

wymagania dodatkowe

znajomość oprogramowania biurowego;

rzetelność, skrupulatność, cierplwość;

terminowość i dyskrecja.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

życiorys i list motywacyjny

oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych

oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub
umyślne przestępstwo skarbowe

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Inne dokumenty i oświadczenia:

kserokopie świadectw pracy;

kserokopie zaświadczeń o okresach pobierania zasiłków dla bezrobotnych.

Termin składania dokumentów:

22-11-2014

Miejsce składania dokumentów:

Komenda Miejska Policji
Wyszyńskiego 122
66-400 Gorzów Wielkopolski



 
 

 

Inne informacje:

Oferty, które nie spełniają wymogów formalnych, niekompletne lub przesłane po terminie nie
będą brane pod uwagę. Decyduje data stempla pocztowego. Oświadczenia muszą być
podpisane własnoręcznie. Nie zwracamy nadesłanych dokumentów. Kandydaci zakwalifikowani
zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstępnej. Brak odpowiedzi jest
równoznaczny z nie zakwalifikowaniem kandydata. Do składania dokumentów zachęcamy
także osoby niepełnosprawne. Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesięcznie 2061,22 zł plus
dodatek za wysługę lat: od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zależności od posiadanego
stażu pracy.

Metryczka

Data publikacji : 18.11.2014
Data modyfikacji : 16.04.2015
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Kinga Nagórka

Osoba udostępniająca informację:
Kinga Nagórka

Osoba modyfikująca informację:
Kinga Nagórka
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