Komenda Miejska Policji w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 34981 z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi systeméw informatycznych
Zespot ds. Dochodzeniowo-Sledczych Wydzial Kryminalny w Komisariacie Policji w Sulechowie

Sulechow Komenda Miejska Policji
Ul. Partyzantow 40
ul. Marii Konopnickiej 15, 65-332 Zielona Gora

66-100 Sulechow

WARUNKI PRACY

stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym, budynek uzytecznosci publicznej o charakterze
administracyjno-biurowym, dwukondygnacyjny, wystepuje utrudniony dostep do pomieszczen budynku oséb,
ktore maja problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach - brak windy, praca przy monitorze
ekranowym do 4 godzin na dobe, naturalne i sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata, zagrozenie
korupcja,

czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

ZAKRES ZADAN

o wprowadzanie danych statystycznych do systeméw dot. prowadzonych postepowan przygotowawczych

¢ sporzadzanie i przesylanie wykazow drukow rejestracji statystycznej i kryminalnej

¢ sporzadzanie analiz statystycznych,

¢ rejestrowanie i uzupeknianie danych co do realizowanych czynnosci sprawdzajacych odméw wszczec
postepowan przygotowawczych,

e prowadzenie rejestru postepowan umorzonych w trybie rejestrowym

e wykonywanie maszynopiséw

¢ archiwizacja spraw ostatecznie zatatwionych,

e ewidencjonowanie w formie elektronicznej korespondencji wplywajacej i wyptywajacej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

znajomos$¢ przepisow:

Ustawa z dn. 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej,

Zarzadzenie nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 06.10.2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,



Decyzja nr 165 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 25.07.2017 r. w sprawie funkcjonowania Krajowego
Systemu Informacyjnego Policji,

Zasady pracy kancelaryjnej

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji dzialania archiwéw zaktadowych Dz. U. z 18.01.2011 r.
Nr 14 poz. 67,

Zarzadzenie nr 920 KGP z dnia 11. 09. 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie
dziatalnosci archiwalnej w Policji,

Ustawa o Policji z dnia 6 kwietnia 1990r

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie swiadectw pracy,

kopie odbytych kurséw i przeszkolen

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

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 zlozy¢ do: 03 pazdziernika 2018 r.

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

Komenda Miejska Policji

Partyzantéw 40

65-332 Zielona Gora

Zespodt Kadr i Szkolenia

Oferta pracy " 34981"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.
Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji moze nastgpi¢ po
przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta Miejskiego Policji ds. Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczehstwa lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony
podmiot.

Oferty, ktdre nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.
Decyduje data stempla pocztowego.

Zakwalifikowane osoby zostana zaproszone do wziecia osobistego udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym, Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru
telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej,

List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska
podanego w ogtoszeniu.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie na stronie internetowej
Komendy Miejskiej Policji w Zielonej Gdérze pod adresem
www.zgora.lubuska.policja.gov.pl w zaktadce BIP KMP Zielona Gora.

Proponowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze 2209,44 zt plus dodatek z
tytutu wystugi lat ( 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego).

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert ,test
wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie
mozliwos¢ odstgpienia od przeprowadzenia testu wiedzy),

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w
Zielonej Gérze jest Komendant Miejski Policji w Zielonej Goérze z siedzibg w Zielonej Gérze
przy ul. Partyzantéw 40, 65-434 Zielona Gdra. Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w
celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do
pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gérze. Dane osobowe bedg 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 zgdania ich sprostowania. Majg rowniez

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, a takze w zwigzku z tym prawo do zadania usuniecia danych, co skutkowac
bedzie zakonczeniem wspotpracy. Ponadto majg prawo do zgdania 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 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych


http://www.zgora.lubuska.policja.gov.pl

jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

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.



