Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 61808 z dnia 02 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @O@® °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjno-biurowych; depozytariusz
w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji w Witnicy

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

Komisariat Policji w Witnicy 66-460 Witnica ul.

Zwirowa 2

WARUNKI PRACY

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na I pietrze budynku,

- obiekt nie jest wyposazony w winde i podjazd dla oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa,
- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe,

- praca przy sztucznym oswietleniu,

- na stanowisku nie wystepuja czynniki uciazliwe ani szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

e segregowanie poczty, przedktadanie do dekretacji Komendanta Komisariatu, rozdzielanie poczty
wplywajacej, przygotowywanie poczty do wysytki,

e prowadzenie rejestréw, dziennikéw pism jawnych i niejawnych, dziennikéw ewidencji oznaczonych
klauzula "zastrzezone", dziennika telegramow, podawczego, ksiazki doreczen; prowadzenie ewidencji
urlopéw i zwolnien lekarskich w systemie SWOP (w razie zastepstwa nieobecnego pracownika),

e prowadzenie magazynu dowoddow rzeczowych, w tym: prowadzenie ewidencji dowoddéw rzeczowych i
mienia zabezpieczonego, rejestracja w systemie RCDS, przechowywanie dowodéw rzeczowych w
magazynie, realizowanie polecen prokuratur i sadéw w zakresie wydania lub przekazania dowodéw
rzeczowych, w przypadku zmiany dysponenta, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do likwidacji
niepodjetych depozytéw,

e prowadzenie rejestru przepisow i ich wlasciwe przechowywanie,

e przygotowywanie zgodnie z przepisami wszystkich obowigzujacych w Komisariacie ksiazek, rejestrow
(opisywanie, sznurowanie, rejestracja),

e udzielanie odpowiedzi na pisma o charakterze kancelaryjno-biurowym na polecenie Komendanta w celu
prawidtowej wspolpracy z instytucjami poza policyjnymi,

¢ obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu Komisariatu tj. komputer, fax, kserokopiarka,
niszczarka dokumentdw; nadzoruje prowadzenie rejestru pracy kserokopiarki w celu przestrzegania
terminéw przegladow serwisowych oraz wytworzenie niezbednej dokumentacji; zapewnia wlasciwa
obstuge klientéw zewnetrznych stosownie do przyjetych w Komisariacie standardéw,



¢ archiwizacja i przekazywanie dokumentacji wytworzonej w Komisariacie do Sktadnicy Akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowej

¢ uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne",

¢ znajomos¢ obstugi komputera,

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,

e systematycznosc¢, operatywnos$é i komunikacja interpersonalna

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

» Kopie swiadectw pracy oraz zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitkdw dla bezrobotnych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne"”

e "Klauzula informacyjna" zawierajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Komende Miejska
Policji w Gorzowie Wielkopolskim

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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: 08 marca 2020 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim ul. ks. Kard. Stefana Wyszynskiego 122 66-400
Gorzéw Wielkopolski

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

"Klauzula informacyjna" dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatek/kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Komendzie Miejskiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim oraz wzory oswiadczen
dostepne sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

UMOWA NA ZASTEPSTWO zawarta bedzie na okres zwolnienia lekarskiego oraz okresu korzystania z
uprawnien zwiagzanych z macierzynstwem. Oferty, ktére nie spelniaja wymogoéw formalnych, niekompletne lub
przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej, czy ew. testow wiedzy. Brak odpowiedzi réwnoznaczny jest z
niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby z
niepelosprawnoscia. Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesieczne wynosi 2649,79zt plus dodatek za wystuge
lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego stazu pracy. "Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 7912634

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.



