Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 6122 z dnia 07 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
grudnia
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Gospodarki Materialowo - Technicznej, Zespot Ogdlny

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie Wikp.

ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca o charakterze biurowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na czwartym pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym ,
- obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych oraz winde,

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

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie i rejestracja w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych korespondencji przychodzacej
oraz przygotowywanie korespondencji wychodzace;j.

Prowadzenie terminarza spotkan naczelnika wydziatu.

Prowadzenie ewidencji przepiséw resortowych i pozaresortowych.

Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom wydziatu.

Pobieranie z magazynu artykutéw biurowych.

Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw Wydziatu Gospodarki Materialowo - Technicznej oraz Sekcji
ds. Zamowien Publicznych i Funduszy Pomocowych.

Redagowanie kroétkich pism na polecenie naczelnika.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na danym stanowisku pracy oraz sporzadzanie spisow akt i
uczestniczenie w przekazywaniu akt do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢,

samodzielno$¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy,



kreatywnos¢,

e terminowosc,

biegta obstuga urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie swiadectw pracy.

¢ 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzow Wikp.

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.274,84 zt brutto miesiecznie oraz dodatek za wieloletnia prace (uzalezniony od
stazu pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niespeiniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydzialu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia musza posiadac
date i wlasnoreczny podpis. W ofercie nalezy podac¢ nr ogloszenia.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

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 12.03.2017 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.



