Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 45197 z dnia 27 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ®
kwietnia
2019

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Ochrony Informacji Niejawnych

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewédzka Policji

ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, jednozmianowa w godzinach 7:30-15:30,

- czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugim pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym,

- obiekt wyposazony w podjazd dla osdb niepelnosprawnych oraz winde,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka,
telefon, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow,

- przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie dokumentacji oraz korespondencji do podpisu i dekretacji Naczelnika Wydziatu,
ewidencjonowanie i przekazywanie do dalszej realizacji odpowiednim pracownikom Wydziatu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy/stuzby pracownikéw/funkcjonariuszy Wydziatu oraz absencji
chorobowej,

prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepisow, w ktérym ewidencjonowane sg akty prawne, a takze
wydawanie i udostepnianie pracownikom,

gromadzenie i kompletowanie dokumentacji z wykonywanych zadan stuzbowych i przygotowywanie do
przekazania do archiwum,

sporzadzanie spiséw akt przekazanych do archiwum i protokoléw brakowania dokumentacji archiwalnej,
przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty biurowe Wydziatu, skladanie stosownych zaméwien, a
nastepnie odbieranie ich i wydawanie zgodnie z zapotrzebowaniem poszczegolnych komorek Wydziatu,
obstuga/wprowadzanie danych SWOP w zakresie dotyczacym Wydziatu,

archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach wykonywanych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

staz pracy: 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowej



¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle
tajne” - w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w mysl ustawy o
ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa

e Znajomos$c¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

e Umiejetnos¢ tworzenia i analizowania dokumentacji urzedowej

o Umiejetnos¢ interpretacji przepisow

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej;

e przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych;

¢ samodzielno$¢ w zakresie opracowywania analiz, opinii i wnioskdw;
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Klauzula informacyjna wraz z o§wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji

¢ Kopie swiadectw pracy.

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 kwietnia 2019 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wilkp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Gorzowie
Wikp. jest Komendant Wojewodzki Policji w Gorzowie Wikp. z siedziba w Gorzowie Wlkp. przy ul. Kwiatowej 10,
66-400 Gorzéw Wlkp. Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz
prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gorzowie
WIlkp. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14
lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018r. poz. 217). Kandydaci maja prawo
dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwigzku z tym prawo do zadania usuniecia danych,
co skutkowac bedzie zakonczeniem wspoétpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania



danych oraz prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest
dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.878,67 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%

wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego

wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!

Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny podpis! W ofercie nalezy podac nr ogtoszenia.

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna sa dostepne do pobrania na stronie BIP KWP w Gorzowie Wlkp.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez

wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢

zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie

chroniona.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostana

powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z

niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 05.07.2019 r., a oferty

nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



