Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 64421 z dnia 20 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (1)
czerwca
2020

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Postepowan Administracyjnych

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewédzka Policji
ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugim pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym, obiekt
wyposazony w podjazd dla osob niepelnosprawnych oraz winde, stanowisko pracy wyposazone w niezbedne
urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka, telefon, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentdéw. Praca biurowa, jednozmianowa w godzinach 7:30-15:30. Wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w
pozycji siedzacej, ale rowniez przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych, wychodzacych, ksiazki doreczen, dziennika podawczego,
rejestru ekspediowania poczty;

¢ przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie pism, w tym realizacja procedur zwigzanych z aktualizacja i
zapoznawaniem sie przepiséw wptywajacych do wydziatu;

e prowadzenie rejestréw tematycznych zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, zwolnieniami lekarskimi,
przepiséw prawnych oraz pobierania i zdawania kluczy pomieszczen stuzbowych;

e realizacja czynnos$ci zwiazanych z obiegiem materiatléw stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczong
klauzula ,zastrzezone”;

e przygotowywanie i klasyfikowanie wytworzonej dokumentacji w celu jej archiwizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

¢ komunikatywnos¢;

o rzetelnose;

e terminowosc;

e systematycznosc;

¢ umiejetnos¢ obshugi urzadzen kancelaryjno-biurowych (kserokopiarka, faks, poczta elektroniczna);

* poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” - w
przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w mysl ustawy o ochronie



informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w organach administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e List motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Curriculum Vitae - zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje
wynikajace z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze

¢ klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdow rekrutacji

¢ kopie Swiadectw pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2020 .
¢ 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 Wikp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administrator: Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Komenda
Wojewodzka Policji, ul. Kwiatowa 10, 66-400 Gorzéw WIlkp., jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Komendant Wojewddzki Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

Inspektor ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie skontaktowac
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod.kwp@go.policja.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego na wybrane stanowisko, natomiast inne dane w
zakresie wykraczajacym poza wymagania okreslone w ogloszeniu, na podstawie wyrazonej zgody, ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.



Odbiorcy danych osobowych: Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe, sa podmioty
uprawnione na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

Okres przechowywania danych: Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace, po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko.

Prawa 0sdb, ktérych dane dotycza: Osobie ktorej dane dotycza przystuguje: prawo dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, prawo do usuniecia swoich danych osobowych, prawo do cofniecia
wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych osobowych: Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym na
wybrane stanowisko. Podanie przez Pafstwa innych danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeilnosprawnych w

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

niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 3.105,65 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 posiadaé 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 roéwna uwaga bez

wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé

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 rownoznaczny z

niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 25.09.2020 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.



