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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 1436

Ogtoszenie nr 1436

Data ukazania sie ogtoszenia: 15 lipca 2016r.

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko
starszy referent
do spraw: obstugi RSD

w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji | w Gorzowie Wikp.

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzéw WIkp.

66-400 Gorzéw Wielkopolski
ul. Zygalskiego 2
Komisariat Policji | w Gorzowie WIikp.

Adres urzedu:

66-400 Gorzéw Wielkopolski
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

WARUNKI PRACY



- praca biurowa,

- praca 8 godzin na dobe,

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

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie Rejestru Sledztw i Dochodzen, Rejestru Postepowan Zawieszonych, Czynnosci
Sprawdzajacych i Odmoéw Wszczecia oraz skorowdzéw oséb pokrzywdzonych i podejrzanych;
przechowywanie akt kontrolnych, realizacja czynnosci zwigzanych z wtasciwym obiegiem
dokumentéw statystycznych STP-1;

Rejestrowanie danych o wszczetych, prowadzonych i zakonczonych postepowaniach
przygotowawczych w bazie informatycznej RSD, w tym odnotowywanie danych w rejestrach,
kontrolowanie prowadzonych rejestréw pod katem kompletnosci przekazywanych danych,
informowanie o nieprawidtowosciach w ich przekazywaniu;

Wystepowanie do Prokuratur i Sadéw o podejmowanie decyzji dotyczacych dowoddéw
rzeczowych; przechowywanie akt gtéwnych postepowahn umorzonych w tzw. trybie
rejestrowym;

Przechowywanie akt umorzonych dochodzen, akt kontrolnych dochodzen do archiwizacji;
obstuga urzadzen biurowych; gromadzenie dokumentacji z wykonanych zadan stuzbowych i jej
archiwizowanie;

Przygotowanie sprawozdah w zakresie prowadzonych postepowan przygotowawczych
prowadzonych przez funkcjonariuszy, wspétpraca w zakresie realizacji swoich obowigzkéw z
funkcjonariuszami Policji;

Prowadzenie depozytu dowoddw rzeczowych oraz dokumentacji zwigzanej z ich prowadzeniem;
prowadzenie ewidencji dowoddw rzeczowych, przechowywanie dowodéw w magazynie;

Archiwizacja dokumentacji dla potrzeb RSD; przechowywanie akt kontrolnych postepowan
zakonczonych - do czasu uptywu terminu ztozenia ich w Sktadnicy Akt;

Przygotowywanie wykazdw spraw zalegtych, kontrola terminéw; wykonywanie zleconych przez
komendantéw innych zadah na czas okreslony potrzebami stuzby.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: w zatrudnieniu na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem zbioréw
danych, przetwarzaniem danych o charakterze statystycznym, pracy administracyjnej,
znajomoscig MS Office

Przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej, archiwizacji i ochrony informacji
niejawnych;

Uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli poufne

Samodzielnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc interpretacji przepiséw;



Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢;
Umiejetnos¢ obstugi komputera i programu MS Office.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu matematycznym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komdrce zajmujacej sie statystyka

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie psotepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia
bezpieczenstaw uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne"

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Kopie Swiadectw pracy;

Kopie zaswiadczen PUP o okresach pobieranie zasitku dla bezrobotnych lub stypendium z tytutu
stazu.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.07.2016
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

66-400 Gorzéw Wikp.

INNE INFORMACJE:

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

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdw formalnych lub przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zatgczniki
do ofert po zakonczeniu postepowania zostang komisyjnie zniszczone. 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 2248,61zt plus
dodatek za wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego stazu
pracy.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

I_Metryczka
Data publikacji : 15.07.2016 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 05.04.2017 Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Kinga Nagérka

Osoba modyfikujgca informacje:
Kinga Nagérka


http://gorzow-wielkopolski.bip.policja.gov.pl/067/rejestr/23911,dok.html

