Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie 0 naborze nr 36388 z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ®
pazdziernika
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno-biurowych
w Wydziale Ruchu Drgowego

Gorzow Wielkopolski Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122
66-400 Gorzow Wikp.

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca 8 godzin na dobe,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku,

- w budynku gtéwnym jest winda,

- wejscie do budynku dostosowane jest do potrzeb oséb niepeilnosprawnych poruszajacych sie na wézku
inwalidzkim,

- na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie pism jawnych i
"zastrzezonych" wptywajacych i wychodzacych z wydziaty,

Prowadzenie dziennikdw: korespondencyjnego, dziennika ewidencyjnego dla dokumentéw "zastrzezonych",
dziennika podawczego, przepiséw, ksigzki doreczen, ewidencji telegramow,

Prowadzenie rejestrow: zatrzymanych dowodow rzeczowych, zatrzymanych uprawnien do kierowania
pojazdami, zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, zawiadomien do Ubezpieczeniowego Funduszu
Gwarancyjnego i przekazywanie zatrzymanych dokumentéw i zawiadomien do wlasciwych urzedow i
instytucji,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy policjantéw i pracownikéw wydzialu oraz ewidencji urlopéw i zwolnien
lekarskich; sporzadzanie list obecnosci pracownikéw wydziatu,

Kompletowanie, przechowywanie i rejestrowanie przepiséw prawnych oraz sporzadzanie kart zapoznania
policjantéw wydziatu z nowymi badz znowelizowanymi aktami prawnymi,

Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji wytworzonej i przechowywanej na wlasnym stanowisku
pracy oraz dokumentacji zgromadzonej przez naczelnika i jego zastepce,

Na polecenie naczelnika wydziatu lub jego zastepcy przygotowywanie pism wynikajacych z aktualnej
problematyki pracy,



¢ Sporzadzanie zapotrzebowania, zamawianie i zaopatrywanie calego wydzialu w materialy kancelaryjno-

biurowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

uzyskanie poswidczenia bezpieczenistwa o klauzuli "poufne"

biegta obstuga srodowiska Windows i urzadzen biurowych

komunikatywnos¢ i kreatywnosc

umiejetnos$¢ pracy w zespole

samodzielno$é

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji
przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji oraz obstugi urzadzen biurowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli
"poufne"

"Klauzula informacyjna" wynikajaca z przepiséw "RODO" zawierajaca zgode kandydata na przetwarzanie
danych osobowych

Kserokopie swiadectw pracy

Kserokopie zaswiadczen z PUP o okresach pobierania zasitkéw dla bezrobotnych

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 pazdziernika 2018 r.

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

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Kard. Stefana Wyszyniskiego 122

66-400 Gorzéw Wikp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

"Klauzula informacyjna" dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow ubiegajacych sie o



zatrudnienie w Komendzie Miejskiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim dostepna jest na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) KMP w Gorzowie Wlkp. w zaktadce "RODO".

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty, ktdre nie spetiaja wymogdw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy wstepnej lub testu wiedzy. Brak odpowiedzi réwnoznaczny jest z niezakwalifikowaniem
kandydatki/kandydata. Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepelnosprawnoscia. Wynagrodzenie
brutto miesieczne wynosi 2226,31zt plus dodatek za wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od posiadanego stazu pracy. Umowa o prace w celu zastepstwa nieobecnej pracownicy wstepnie do
dnia 07.12.2019r. - z mozliwoscia przedtuzenia na dalszy okres urlopu wychowawczego.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢ przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel./95/ 7382634

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



