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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 179598

Ogtoszenie nr: 179598

Data ukazania sie ogtoszenia: 02 kwietnia 2016 r.

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
inspektor

do spraw kancelaryjno-biurowych

w Wydziale Ruchu Drogowego

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%.

ogtoszenie 0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1



Adres urzedu

66-400 Gorzéw Wikp.
ul. Kard. Stefana Wyszynhskiego 122

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzow WIkp.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie pism jawnych i
zastrzezonych;

prowadzenie dziennikéw: korespondencyjnego, dziennika dla dokumentéw zastrzezonych,
podawczego, przepiséw, ksigzki doreczen, ewidencji telegraméw;

prowadzenie ewidencji czasu pracy dla policjantéw i pracownikéw wydziatu; ewidencji urlopéw i
zwolnien lekarskich;

prowadzenie rejestrow: zatrzymanych dowoddéw rzeczowych, zatrzymanych uprawnien do
kierowania pojazdami, zawiadomien do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego i
przekazywanie ich do wtasciwych urzedéw i instytucji;

kompletowanie, przechowywanie i rejestrowanie przepiséw prawnych; sporzadzanie kart
zapoznania sie policjantéw wydziatu z nowymi badz znowelizowanymi aktami prawnymi;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji wytworzonej i przechowywanej na zajmowanym
stanowisku oraz dokumentacji zgromadzonej przez naczelnika wydziatu i jego zastepce;

przygotowywanie pism, ktérych tematyka wynika z aktualnej problematyki pracy;

sporzgdzanie zapotrzebowania, sktadanie zamdwienia i zaopatrywanie wydziatu w materiaty
kancelaryjno-biurowe.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca biurowa;

- praca 8 godzin na dobe;

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe;
- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie Wlkp. usytuowany jest przy ul. Kard. Stefana



Wyszyhskiego 122. Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku. Wejscie do budynku
dostosowane jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim.
W budynku jest winda. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
kancelaryjno-biurowej

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

biegta obstuga srodowiska Windows;
obstuga urzadzen biurowych;
komunikatywnos¢ i kreatywnos¢;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielnos¢.

wymagania dodatkowe

doswiadczenie w pracyu w administracji publicznej

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie 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 bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub oswiadczenie 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 ze zm.),

Inne dokumenty i osSwiadczenia:

kopie Swiadectw pracy;

kopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitku dla bezrobotnych lub stypendium z tytutu
stazu.

Termin skladania dokumentow:

07-04-2016

Miejsce sktadania dokumentéw:

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

Inne informacje:

Oferty, ktdre nie spetniaja wymogdw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia muszg by¢
podpisane wiasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci
zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak
odpowiedzi réwnoznaczny jest z niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do sktadania
dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Wynagrodzenie brutto miesieczne
wynosi 2046,23zt plus dodatek za wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od posiadanego stazu pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 04.04.2016 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba udostepniajgca informacje:
Kinga Nagdrka
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