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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie 0 naborze nr 24548 z dnia 26.03.2018 r.

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o0 naborze nr 24548 z dnia 26.03.2018 r.

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko
starszy referent

do spraw: obstugi RSD i depozytu

w Referacie Kryminalnym Komisariatu Policji Il w Gorzowie WIikp.

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzéw Wielkopolski

Komisariat Policji Il w Gorzowie Wikp.
ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzéw WIkp.

Adres urzedu:

Komenda Miejska Policji w Gorzowie WIkp.
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122
66-400 Gorzéw Wlkp.

WARUNKI PRACY



- praca biurowa 8 godzin na dobe, $rednio 40 tygodniowo;

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe;

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

- na stanowisku nie wystepujag czynniki ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia;
- pomieszczenia biurowe znajdujg sie na parterze budynku;

- brak podjazdu dla 0séb z niepetnosprawnosciag ruchowa.

ZAKRES ZADAN

rejestrowanie danych o wszczetych, prowadzonych i zakohczonych postepowaniach
przygotowawczych w Rejestrze Sledztw i Dochodzen (RSD - zbiér manualny) oraz bazie
informtycznej RSD, w tym: odnotowania danych w rejestrach; kontrolowanie prowadzonych
rejestréow pod katem kompletnosci przekazywanych danych, informowanie o
nieprawidtowosciach w ich przekazywaniu;

prowadzenie rejestru spraw zawieszonych oraz przechowywanie akt kontrolnych takich
postepowan; biezgca kontrola terminu zlecenia sprawdzenia podstawy zawieszenia (co
najmniej raz na 3 m-ce); comiesieczne przedktadanie kierownikowi takich spraw;

prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych, w tym: prowadzenie ewidencji dowodéw
rzeczowych i mienia zabezpieczonego, przechowywanie dowodéw w magazynie, realizowanie
polecen Prokuratur i Sadéw w zakresie wydania lub przekazania dowodéw rzeczowych w
przypadku zmiany dysponenta, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do likwidacji
niepodjetych depozytdw;

przechowywanie akt gtéwnych postepowan umorzonych w tzw. "trybie rejestrowym"”, w tym:
prowadzenie osobnego rejestru pomocniczego; przesytanie odpiséw decyzji procesowej
stronom postepowania; odnotowywanie danych o uprawomocnieniu sie decyzji; przedktadanie
akt kierownikowi w przypadku ztozenia zazalenia na wydane postanowienie; przechowywanie
akt do czasu uptywu terminu ich ztozenia w sktadnicy akt; przygotowywanie pod wzgledem
formalnym do ich ztozenia w sktadnicy.

przechowywanie akt kontrolnych postepowan zakohczonych do czasu uptywu terminu ich
ztozenia w skfadnicy akt; przygotowanie akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
archiwizacji do ich ztozenia w skfadnicy;

planowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji depozytéw (pétrocznych i rocznych).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy zwigzanej z prowadzeniem zbioréw danych
przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacyjnej;

uzyskanie poswiadczenia bezpieczehstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne";

samodzielnos¢, umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, umiejetnos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w pracy zwigzanej z prowadzeniem magazynu

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

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
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

kserokopie Swiadectw pracy

kserokopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitkéw dla bezrobotnych lub stypendium
z tytutu stazu

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.04.2018
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Gorzowie WIkp.
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122
66-400 Gorzéw WIkp.

INNE INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty, ktdre nie spetniaja wymogow formalnych lub przestane po terminie nie beda brane
pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ wiasnorecznie podpisane. Nie zwracamy nadestanych
dokumentow. Zatacznik do ofert po zakonczeniu postepowania zostang komisyjnie
zniszczone. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani - zostana telefonicznie powiadomieni o
terminie testow badz rozmowy wstepnej. Brak odpowiedzi rownoznaczny jest z
niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez
osoby z niepetnosprawnoscia. Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesiecznie wynosi
2.310,63zt plus dodatek za wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od posiadanego stazu pracy (minimum 5 lat).

Nasz urzad jest pracodawce réownych sans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 26.03.2018 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 19.12.2018 Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Rejestr zmian
Osoba udostepniajgca informacje:

Agata Kadziotka-Swiderska

Osoba modyfikujaca informacje:
Magdalena Zietek
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