Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 5440 z dnia 15 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

listopada
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Komunikacji Spotecznej KWP w Gorzowie Wlkp.

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie Wikp.

ul. Kwiatowa 10

Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie Wlkp. 66-400 Gorzow Wilkp
ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 7:30 do 15:30,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- Ppraca w pomieszczeniu biurowym na trzecim pietrze budynku czterokondygnacyjnego,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan biurowych (komputer,
drukarka, telefon, itp.),

- budynek wyposazony w winde,

o$wietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

wspoluczestniczenie w organizowaniu uroczystosci i przedsiewzie¢ Kierownictwa KWP w Gorzowie WIkp.
poprzez opracowywanie i przygotowywanie pism i projektéw zgodnych z ceremoniatem policyjnym i
protokotem dyplomatycznym;

przygotowywanie pism okolicznosciowych (zyczenia, gratulacje, pochwaty, podziekowania, zaproszenia)w
imieniu Kierownictwa KWP;

obstugiwanie skrzynek poczty elektronicznej KWP (kwpgorzow@go.policja.gov.pl;
kwp_gorzow@lubuska.policja.gov.pl);

prowadzenie korespondencji dotyczacej narad stuzbowych kadry kierowniczej lubuskiej Policji oraz
przygotowywanie programu narad i sprawozdan z ich przebiegu;

przygotowywanie przemdéwien i wystapien okolicznosciowych Kierownictwa KWP;

prowadzenie spraw o charakterze ogdlno - organizacyjnym zleconych przez Kierownictwo KWP, w tym:



opiniowanie wnioskdw o asyste honorowa i przyznanie patronatéw honorowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

dobra organizacja pracy, koordynowanie i prognozowanie,

komunikatywnos$¢

analityczne myslenie,

odpowiedzialnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub humanistyczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie pisania przemoéwien

znajomos¢ jezyka angielskiego i niemieckiego na poziomie komunikatywnym,
sumiennos$é, spostrzegawczos¢, doktadnosc, rzetelnosé, innowacyjnosé.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie swiadectw pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 listopada 2016 .

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

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wikp.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.883,84 ztotych brutto + dodatek za wieloletnia prace (uzalezniony od stazu
pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert pracy.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia musza posiadac
date i wtasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga zosta¢ odebrane do dnia 25.02.2017 r., a oferty
nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



