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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze nr 39923 z dnia 02 stycznia
2019 .

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

starszy referent

wymiar etatu - 1
do spraw: kancelaryjno- biurowych
w Zespole Prezydialnym Komisariatu Policji Il w Gorzowie Wielkopolskim

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzéw Wielkopolski

Komisariat Policji Il w Gorzowie WIkp.
ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wielkopolski

Adres urzedu:

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

WARUNKI PRACY
- praca biurowa 8 godzin na dobe, Srednio 40 tygodniowo;
- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe;



- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

- ha stanowisku nie wystepujg czynniki ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia;
- pomieszczenia biurowe znajduja sie na parterze budynku;

- brak podjazdu dla 0s6b z niepetnosprawnosciag ruchowa.

ZAKRES ZADAN
Segregowanie poczty, przedktadanie do dekretacji Komendanta, rozdziat poczty wptywajacej;
przygotowanie do wysytki poczty wychodzacej z Komisariatu;

prowadzenie rejestréw i dziennikéw pism jawnych i niejawnych: korespondencyjnego,
dziennika ewidencji dokumentéw oznaczonych klauzula

.» zastrzezone”, dziennika telegraméw, podawczych, ksigzki doreczen; urlopéw i zwolnieh
lekarskich (SWOP)

Prowadzenie rejestru przypiséw i ich wiasciwe przechowywanie celem wykorzystania do pracy
przez funkcjonariuszy i pracownikéw Komisariatu;

Przygotowywanie zgodnie z przepisami wszystkich obowigzujgcych w sekretariacie
Komendanta ksigzek i rejestrow (opisywanie, sznurowanie, rejestracja);

Udzielanie odpowiedzi na pisma o charakterze kancelaryjno -manipulacyjnym na polecenie
Komendanta w celu prawidtowej wspétpracy z instytucjami poza policyjnymi (Prokuratury,
sady)

Archiwizacja i przekazywanie dokumentacji wytworzonej w sekretariacie do Sktadnicy Akt

Petnienie zastepstw na innych stanowiskach biurowych w Komisariacie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

Przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i pracy kancelaryjno-biurowe;j
uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne";

Biegta obstuga komputera (srodowiska Windows i pakietu MS Office)
Komunikatywnosc i kreatywnos$¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Skrupulatnos¢, doktadnos¢, sumiennosc

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 pracy administracyjno- biurowej
Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

Asertywnos¢; umiejetnos¢ przekonywania i argumentacji

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kserokopie $wiadectw pracy
Kserokopie zaswiadczen PUP w okresach pobierania zasitkdw dla bezrobotnych

~Klauzula informacyjna , wynikajgca z przepiséw ,RODO" zawierajacg zgode na przetwarzanie
danych osobowych przez Komende Miejska Policji w Gorzowie Wikp.

Oswiadczenie kandydata /kandydatki o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych lub kserokopia
poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne”

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 stycznia 2019 r.

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.

Dane Osobowe -Klauzula informacyjna



»Klauzula informacyjna” wynikajgca z przepiséw RODO dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Komendy Miejskiej policji w Gorzowie WIkp. w zaktadce ,,RODO” .Klauzula winna zawierac
wtasnorecznie podpisang zgode na przetwarzanie 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 spetniaja wymogdw formalnych lub przestane po terminie nie bedg brane pod uwage.
Decyduje data stempla pocztowego. OSwiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane. Nie zwracamy
nadestanych ofert. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani - zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy wstepnej lub ewentualnym tescie wiedzy. Brak odpowiedzi réwnoznaczny jest z
niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z
niepetnosprawnoscig. Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesiecznie wynosi 2.263,79 zt plus dodatek za
wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego stazu pracy. Nasz
urzad jest pracodawce réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakagkolwiek inng ceche prawnie
chroniong. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel.(95) 7382634.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 02.01.2019 Podmiot udostepniajacy informacje:
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Rejestr zmian
Osoba udostepniajgca informacje:

Magdalena Zietek

Osoba modyfikujaca informacje:
Magdalena Zietek
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