Komenda Miejska Policji w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 12939 z dnia 11 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjnych
Zespot ds. Prezydialnych Komisariatu Policji I w Zielonej Gérze

Zielona Gora Komenda Miejska Policji
Zespot Kadr i Szkolenia

Komisariat Policji I w Zielonej Gorze, Os. ul. Partyzantow 40

Pomorskie 8a, 65-548 Zielona Gora 65-332 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

Budynek Komisariatu Policji I w Zielonej Gorze, usytuowany jest przy Os. Pomorskim 8a, budynek
dwukondygnacyjny. Wystepuje utrudniony dostep do pomieszczen budynku dla oséb, ktére maja problemy z
samodzielnym poruszaniem sie po schodach, brak windy ,podjazdéw wewnatrz budynku.

.Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie spiséw archiwalnych zaréwno dokumentacji jawnej oraz zastrzezonej oraz przekazywanie
dokumentacji do sktadnicy akt

Prowadzenie gospodarki mandatowej Komisariatu Policji I poprzez wprowadzanie natozonych przez
policjantéw mandatéw karnych do systemu informatycznego, pobieranie, wydawanie funkcjonariuszom i
rozliczanie bloczkéw mandatowych,

Rozliczania czasu pracy funkcjonariuszy i pracownikéw Komisariatu -prowadzenie systemu SWOP
Prowadzenie ewidencji sprzetu uzbrojenia, mundurowego i techniki biurowej bedacego na stanie
Komisariatu, w tym indywidualnego zestawienia ww. sprzetéw bedacych na stanie funkcjonariuszy i
pracownikéw KP I

Przekazywanie oraz odbieranie akt i innej dokumentacji z Prokuratury oraz jednostek i komérek
organizacyjnych Komendy Miejskiej Policji w Zielonej Gorze

Zapoznawanie w sposob udokumentowany funkcjonariuszy i pracownikéw Komisariatu z wplywajacymi
aktami prawnymi i innymi dokumentami, w celu realizacji ustawowych zadan Policji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: sSrednie



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomosc:

¢ [] Zasady pracy kancelaryjnej

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

¢ [ archiwéw zakladowych, Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz.67:

e [] Zarzadzenie nr 6 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 27.12.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSW

e [][] Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych z pézniejszymi zmianami

e [] Zarzadzenie nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17.12.2007 r.w sprawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (z pézn. zm.);

¢ [] Ustawa z dnia 05.08.2010 r. o Ochronie informacji niejawnych.

e [] 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

¢ [] Ustawa z dn. 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera ( Open Office, MS Office - Word, Excel, Power Point, Outlook)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Partyzantéw 40

65-332 Zielona Gora

Ogtloszenie na stanowisko inspektora KP I Nr 12939



INNE INFORMAC]E:

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

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 1 miesiaca od publikacji ogtoszenia.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Decyduje data stempla pocztowego.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: dsc.kprm.gov.p

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,1741 kwoty bazowej

Listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i niezbedne okreslone w ogtoszeniu oraz termin i miejsce
kolejnego etapu naboru beda kazdorazowo zamieszczane na stronie internetowej Komendy Miejskiej Policji w
Zielonej Gorze pod adresem www.zgora.lubuska.policja.gov.pl w zaktadce BIP KMP Zielona Gora, na co
najmniej 3 dni przed rozpoczeciem II etapu naboru.

Planowane techniki i metody naboru:

-test wiedzy,

-rozmowa kwalifikacyjna.

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.



