Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 40938 z dnia 15 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

stycznia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

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

Gorzow Wielkopolski Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122
66-400 Gorzow Wikp.

WARUNKI PRACY

- praca biurowa 4 godziny na dobe, Srednio 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 0sdb z niepelnosprawnoscia ruchowa;
- czynniki utrudniajgce wykonywanie zadan - wysitek fizyczny.

ZAKRES ZADAN

¢ Rejestrowanie danych o wszczetych, prowadzonch i zakoniczonych postepowaniach przygotowawczych w
Rejestrze Sledztw i Dochodzen (zbiér manualny) oraz bazie informatycznej "RSD", w tym: odnotowywanie
danych w rejestrach, kontrolowanie prowadzonych rejestrow pod katem kompletnosci przekazywanych
danych, informowanie o nieprawidtowosciach w ich przekazywaniu,

e Prowadzenie rejestru spraw zawieszonych oraz przechowywanie akt kontrolnych takich postepowan.
Biezaca kontrola terminu zlecenia sprawdzenia podstawy zawieszenia (co najmniej raz na 3 m-ce);
comiesieczne przedtadanie naczelnikowi zestawienia takich spraw,

¢ Prowadzenie magazynu dowodow rzeczowych, w tym: prowadzenie ewidencji dowodéw rzeczowych i
mienia zabezpieczonego; przechowywanie dowoddéw w magazynie; realizowanie polecen prokuratur i
sadow w zakresie wydania lub przekazania dowodow rzeczowych w przypadku zmiany dysponenta;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do likwidacji niepodjetych depozytow,

e Przechowywanie akt gléwnych postepowan umorzonych w tzw. trybie rejestrowym, w tym: prowadzenie
osobnego rejestru pomocniczego; przesytanie odpiséw decyzji procesowej stronom postepowania;
odnotowywanie danych o uprawomocnieniu sie decyzji; przedtadanie akt naczelnikowi w przypadku
zlozenia zazalenia na wydane postanowienie;

¢ Przechowywanie akt kontrolnych postepowan zakonczonych do czasu uptywu terminu do ztozenia ich w
Sktadnicy Akt; archiwizacja catosci dokumentacji;

e Przeprowadzanie inwentaryzacji depozytéw (pétrocznych i rocznych).



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji
Przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej i archiwizacji;
Uzyskanie poswiadczenia bezpieczenistwa o klauzuli "poufne";
Samodzielnos¢;

Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole;

Komunikatywnos¢;

Umiejetno$¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w pracy zwiazanej z prowadzeniem magazynu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kserokopie swiadectw pracy

Kserokopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitkdw dla bezrobotnych lub stypendium a tytutu
stazu

"Klauzula informacyjna" wynikajaca z przepisow RODO, zawierajaca zgode na przetwarzanie danych
osobowych przez Komende Miejska Policji w Gorzowie Wlkp.

Oswiadczenie kandydatki/kandydata na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawa
o0 ochronie informacji niejawnych lub kserokopia poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli "poufne"
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 umyslne 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: 25 stycznia 2019 r.

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

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

66-400 Gorzow Wikp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

"Klauzula informacyjna" wynikajaca z przepisow RODO dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej



Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie Wlkp. w zaktadce "RODO". Klauzula winna zawiera¢ wlasnorecznie
podpisana zgode na przetwarzanie danych osobowych przez komende Miejska Policji w Gorzowie Wlkp.

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. Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane> Nie zwracamy nadestanych ofert.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana 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 niepelnosprawnoscia. Wynagrodzenie
zasadnicze brutto miesieczne wynosi 1.161,97z1 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 sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.
195/ 7382634.



