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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 20004

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

starszy referent

do spraw: obstugi gospodarki magazynowej, kwaterunkowej i zaopatrzeniowej KMP

w Zespole Administrcyjno-Gospodarczym Wydziatu Wspomagajacego

Miejsce wykonywania pracy:
Gorzéw Wielkopolski
Adres urzedu:

66-400 Gorzéw WIkp. ul. Kard. St. Wyszynskiego 122
WARUNKI PRACY

- praca biurowa 6 godz na dobe,

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

- wysitek fizyczny,

- na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie magazyndéw, w tym sktadanie zaméwien na materiaty biezace na potrzeby KMP w
Gorzowie WIkp.; przyjmowanie na magazyn i sprawdzanie ilosci zgodnej z wystawiong faktura;



prowadzenie ewidencji stanu magazynowego (kartoteki); przyjmowanie zapotrzebowan z
komorek i jednostek KMP; opracowywanie dowodéw wydania z magazynu; wydawanie z
magazynow.

Srodki trwate: prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych w tym dziatu techniki
specjalnej, dziatu zywnosciowego, dziatu sprzetu biurowego i dziatu kwaterunkowego;
poréwnywanie sktadnikéw majatkowych ze stanem ewidencji w KWP; przygotowywanie
srodkéw do wybrakowania; aktualizacja spisu inwentarzowego; przekazywanie do naprawy i
konserwacji sprzetu techniki biurowej i techniki specjalnej.

Sporzadzanie list za wyzywienie pséw stuzbowych oraz sporzgdzanie réwnowaznika w zamian
za wyzywienie funkcjonariuszy.

Opracowywanie zamowien i zlecen, przygotowywanie planéw zamoéwien na kolejne lata.
Prowadzenie ewidencji pieczeci, referentek i stempli.

Rejestrowanie oraz przekazywanie faktur do KWP w Gorzowie WIkp.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy biurowe;j
uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne"

samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej, organizowania pracy oraz rozwigzywania
probleméw

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

rzetelnos¢, znajomos$¢ oprogramowania biurowego, skrupulatnosé, cierpliwosé, terminowos¢ i
dyskrecja.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitkdw dla bezrobotnych lub stypendium



z tytutu stazu

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.01.2018
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Gorzowie WIkp.
ul. Kard. St. Wyszynskiego 122

66-400 Gorzéw WIkp.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty, ktdre nie spetniaja wymogoéw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie, nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zataczniki
do ofert po zakonczeniu postepowania zostana komisyjnie zniszczone. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani -
zostana telefonicznie powidomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak odpowiedzi rownoznaczny jest z
niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby z
niepetnosprawnoscia. Wynagrodzenie brutto miesieczne wynosi 1.773,87zt plus dodatek za wystuge lat od
5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (minimum 5 lat). Nasz urzad jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwage bez wzgledu na pteé, wiek,

wyznanie, orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
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Rejestr zmian
Osoba udostepniajgca informacje:


http://gorzow-wielkopolski.bip.policja.gov.pl/067/rejestr/26150,dok.html

Kinga Nagérka

Osoba modyfikujgca informacje:
Magdalena Zietek



