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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o naborze nr 39115 z dnia 05 grudnia
2018 r.

Oferty do 10 grudnia 2018
Wymiar etatu- 1
Stanowiska - 1
Status - nabér w toku

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

starszy referent
do spraw : kancelaryjno- biurowych
w Zespole Prezydialnym w Komisariacie Policji w Kostrzynie nad Odrg

Miejsce wykonywania pracy:

Komisariat Policji w Kostrzynie nad Odra
ul. Jana Pawta Il 64
66-470 Kostrzyn nad Odrg

Adres urzedu:

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze gtéwnego budynku Komisariatu ,



- wejscie do budynku dostosowane jest do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim,

- w budynku brak windy

- na stanowisku nie wystepujg czynniki ucigzliwe badz szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

-Ewidencjonowanie pism i spraw wptywajacych i wychodzacych z Komisaratu Polic;ji

w prowadzonych rejestrach

-Prowadzenie ewidencji i zbioru resortowych aktéw prawnych,ich udostepnianie

i aktualizacja

-Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-recepcyjna spotkan z petentami i gos¢mi, prowadzenie
harmonogramu spraw i uroczystosci oraz zapewnienie organizacyjnej obstugi przedsiewziec¢ z udziatem
kierownictwa Komisariatu;

-Archiwizacja dokumentéw wytworzonych w sekretariacie oraz ztozenie ich w Sktadnicy Akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe : 6 miesiecy w pracy biurowe;

uzyskanie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "scisle tajne"

umiejetnosci redakcyjne

umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikowania sie,

obstuga komputera i urzadzen biurowych

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji biurowe;j
prawo jazdy kategorii B

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z

ustawg o ochronie informacji niejawnych lub kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli
"$cidle tajne"

"Klauzula informacyjna" wynikajaca z przepiséw "RODOQ" zawierajgca zgode kandydatki/kandydata na
przetwarzanie danych osobowych przez komende Miejska Policji w Gorzowie WIkp.

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

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

kserokopie Swiadectw pracy

kserokopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitkdw dla oséb bezrobotnych

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 grudnia 2018

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Kard. Stefana Wyszynhskiego 122

66-400 Gorzéw WIkp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

"Klauzula informacyjna" dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw ubiegajgcych sie o
zatrudnienie w Komendzie Miejskiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim dostepna jest na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie WIkp. w zaktadce "RODO". Klauzula winna
zawierac wtasnorecznie podpisang zgode na przewtarzanie danych osobowych.

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, niekompletne lub przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie
podpisane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak odpowiedzi rownoznaczny jest z
niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z
niepetnosprawnoscig. Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesieczne wynosi 2.239,43 zt 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 jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.UMOWA NA ZASTEPSTWO.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. /95/ 7382634



I_I\/Ietryczka

Data publikacji : 05.12.2018
Data modyfikacji : 05.04.2019

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba udostepniajgca informacje:
Magdalena Zietek

Osoba modyfikujaca informacje:
Magdalena Zietek
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