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

Ogtoszenie nr 135202 / 17.03.2024

Starszy Referent

w Zespole Prezydialnym w Komisariacie Policji w Kostrzynie nad Odra

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

omisariat Policji w
Kostrzynie nad Odra . L
ul. Jana Pawta Il 64 2Zmarnca Nie mniej niz

koniec naboru 2024 r
66-470 Kostrzyn nad . 4731,37 zt brutto

Odra

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmowanie akt spraw zakofczonych z komérek organizacyjnych Komisariatu Policji w Kostrzynie nad Odrg;

udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt, wykonywanie kserokopii dokumentéw oraz uwierzytelnionych
odpiséw z posiadanej dokumentacji archiwalnej;

prowadzenie ewidencji archiwalnej oraz porzadkowanie akt zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
przepisach;

brakowanie dokumentacji oraz opracowywanie rocznych sprawozdah z wykonywanych prac archiwalnych i zasobu
archiwalnego;

realizacja dodatkowych zadan wynikajgcych z zarzadzenia nr 920 KGP z 11 wrze$nia 2008 r. w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji;

na polecenie naczelnika lub jego zastepcy petnienie zastepstwa na innym stanowisku biurowym.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowe;j

uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych w mysl ustawy o ochronie
informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

biegta obstuga Srodowiska Windows i pakietu Office;




umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
prawo jazdy kat. B
znajomos¢ przepisdw o archiwizacji w Policji

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

- praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu;

- stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku Komisariatu;

- wejscie gtéwne do budynku dostosowane jest do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia, poruszajgcych sie na wdzku
inwalidzkim;




- w budynku brak windy;

- na stanowisku nie wystepujag czynniki uciazliwe badz szkodliwe dla zdrowia.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 4 731,37 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niespetniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu
i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia. Wzory
oswiadczen oraz klauzula informacyjna sg dostepne do pobrania na stronie BIP KMP w Gorzowie WIkp.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia

28. 06. 2024 r., a oferty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Analiza dokumentéw pod katem spetniania wymogéw niezbednych i dodatkowych.
Analiza zatagczonych o$wiadczen.
Rozmowa wstepna.

Niewykluczony test wiedzy.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych lub kserokopia poswiadczenia bezpieczehstwa o klauzuli "poufne”

e "Klauzula informacyjna" wynikajgca z przepiséw "RODO" zawierajgca zgode kandydatki/kandydata na przetwarzanie
danych osobowych przez Komende Miejska Policji w Gorzowie Wikp.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kserokopie $Swiadectw pracy

o Kserokopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitkdw dla bezrobotnych

Aplikuj do: 27 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 135202" na adres: Komenda Miejska Policji
w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

66-400 Gorzéw WIkp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7912634

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.03.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

"Klauzula informacyjna" dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie oraz
wzory oswiadczen dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie
Wielkopolskim.




