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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 122246 / 13.06.2023: Inspektor Do
spraw: rejestracji procesowej; depozytariusz w
Zespole Statystyki Przestepczosci Wydziatu
Dochodzeniowo-Sledczego

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

66-400 Gorzédw Wielkopolski ul. ks. Kard. Stefana Wyszynhskiego 122
Ogtoszenie nr 122246 / 13.06.2023

Inspektor

Do spraw: rejestracji procesowej; depozytariusz w Zespole Statystyki Przestepczosci Wydziatu
Dochodzeniowo-Sledczego

Umowa o prace na czas

zastepstwa

Liczba stanowisk

1

Wymiar etatu - 0,5

Status - nabdr w toku

Miejsce pracy - Gorzéw Wielkopolski - ul. ks. Kard. Stefana Wyszynskiego 122
Wazne do

18 czerwca

2023 r.

Wynagrodzenie zasadnicze - Nie mniej niz 1831,44 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
Rejestrowanie danych o wszczetych, prowadzonch i zakohczonych postepowaniach przygotowawczych
w Rejestrze



Sledztw i Dochodzen (zbiér manualny) oraz bazie informatycznej "RSD", w tym: odnotowywanie danych
w rejestrach,

kontrolowanie prowadzonych rejestréw pod katem kompletnosci przekazywanych danych, informowanie
0

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
przedtadanie

naczelnikowi zestawienia takich spraw,

Prowadzenie magazynu dowodéw rzeczowych, w tym: prowadzenie ewidencji dowoddw rzeczowych i
mienia

zabezpieczonego; przechowywanie dowoddw w magazynie; realizowanie polecen prokuratur i sadéw w
zakresie wydania

lub przekazania dowodéw rzeczowych w przypadku zmiany dysponenta; podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do

likwidacji niepodjetych depozytéw,

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; przedfadanie akt naczelnikowi w przypadku ztozenia zazalenia na wydane
postanowienie;

Przechowywanie akt kontrolnych postepowan zakohczonych do czasu uptywu terminu do ztozenia ich w
Sktadnicy Akt;

archiwizacja cato$ci dokumentacji;

Przeprowadzanie inwentaryzacji depozytéw (pétrocznych i rocznych).

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci bedg(wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji
Przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji;
Uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne"”;
Samodzielnos$¢;

Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole;

Komunikatywnos¢;

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z prowadzeniem magazynu

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna
Dostosowanie plandw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do
termindéw

wakacji, ferii i przerw swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj
dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa 4 godziny na dobe, $rednio 20 tygodniowo; - praca przy monitorze ekranowym ponizej 4
godzin na dobe;

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu; - pomieszczenie biurowe znajduje sie na drugim
pietrze budynku

gtéwnego; - w budynku komendy jest winda oraz podjazd dla 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa; -
czynniki

utrudniajgce wykonywanie zadan - wysitek fizyczny.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.



Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez

ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci pomo6c w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych

wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka
praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia

dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie beda
brane pod uwage.

Oswiadczenia musza 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 ofert
zachecamy

réwniez osoby z niepetnosprawnoscig. Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesieczne wynosi 1831,44zt
plus dodatek

za wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (min. 5
lat

zakonczonych okreséw zatrudnienia).

Zatrudnienie moze nastgpic¢ dopiero po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa (1-1,5 m-ca
oczekiwania).

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

Sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci ofert.

Analiza dokumentéw w oparciu 0 wymagania zamieszczone w ogtoszeniu pod wzgledem spetniania
wszystkich

wymogdéw niezbednych i wymogéw dodatkowych.

Zaproszenie wszystkich oséb spetniajgcych wymogi niezbedne do rozméw kwalifikacyjnych.

Mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy przed odbyciem rozméw kwalifikacyjnych.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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 zasitkéw dla bezrobotnych lub stypendium z tytutu
stazu



"Klauzula informacyjna" wynikajaca z przepiséw RODO, zawierajgca zgode na przetwarzanie danych
osobowych przez

Komende Miejska Policji w Gorzowie WIkp.

Oswiadczenie kandydatki/kandydata na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z
ustawg o ochronie

informacji niejawnych lub kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne"
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dofacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

pracy

Aplikuj do: 18 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122246" na adres: Komenda
Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

ul. ks. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

66-400 Gorzéw Wielkopolski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7912634

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.06.2023

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

"Klauzula informacyjna" oraz wzory wymaganych oswiadczen dostepne sg na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji 13.06.2023 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji 02.08.2023 Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Grzegorz Jaroszewicz

Osoba modyfikujgca informacje:
Grzegorz Jaroszewicz


http://gorzow-wielkopolski.bip.policja.gov.pl/067/rejestr/38257,dok.html

