Komenda Miejska Policji w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 28168 z dnia 31 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 (&)
czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjno-administracyjnych
w Zespole ds. Prezydialnych Komisariatu Policji II Zielonej Gorze

Zielona Gora Komenda Miejska Policji w Zielonej Gorze
Ul. Partyzantow 40, 65-434 Zielona Gora

Komisariat Policji II w Zielonej Gorze

Ul. Szarych Szeregow 8, 65- 807 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy,

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym, powyzej czterech godzin dziennie;

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym pietrze w budynku dwukondygnacyjnym
- koniecznos$¢ przemieszczania sie po obiekcie;

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace realizacji zadan (komputer, drukarka,
telefon);

- o$wietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmuje, rejestruje w dzienniku podawczym oraz dzienniku rekwizycji wszelka korespondencje o
charakterze jawnym a nastepnie ja dystrybuuje

e Prowadzenie rejestru urlopéw i zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikow

e Sporzadzanie wykazow przesylek poleconych i resortowych wychodzacych z Komisariatu

e Prowadzenie rejestru kart PRD-5, w celu statystycznym

¢ Prawidlowe i terminowe przekazywanie i doreczanie korespondencji na terenie miasta Zielona Géra oraz
odbieranie akt i innej dokumentacji z Prokuratury oraz jednostek i komorek organizacyjnych Komendy
Miejskiej Policji w Zielonej Goérze, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow.

e Zapewnienie dostepnosci drukéw oraz innych materiatéw biurowych na potrzeby prawidlowego
funkcjonowania Komisariatu

e prowadzenie systemu SWOP, w celu wlasciwego rozliczania czasu pracy funkcjonariuszy i pracownikéw
Komisariatu

¢ pobieranie i rozliczanie bonéw na posilek profilaktyczny oraz napojéw chtodzacych dla uprawnionych
funkcjonariuszy Komisariatu Policji II w Zielonej Gérze



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 lat w administracji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 lat w administracji

[ znajomos$¢ przepisow:

Zarzadzenie nr 920/08 z dnia 11.09.2008r. Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania zadaf w zakresie dzialalnosci archiwalnej w Policji;

Zarzadzenie 93/07 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17.11.2007r. wprowadzajace
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji

Decyzja nr 16/2009 KWP w Gorzowie Wlkp. z dnia 27.01.2009r. w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
KWP i jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp.
Ustawa z dnia 05.08.2010r. o Ochronie Informacji Niejawnych (Dz. U. z 2010r. nr 182 poz. 1228)
Ustawa o Policji z dnia 6 kwietnia 1990r

Ustawa o stuzbie cywilnej z 21 listopada 2008r.( Dz.U. 2008 nr 227 poz. 1505 z pdzn. zmianami)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2018 r.

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

Zespodt Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji w Zielonej Gérze

Ul Partyzantow 40,

65-434 Zielona Gora

Oferta pracy Nr 28168



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Planowane rozpoczecie pracy - w ciagu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia. Zatrudnienie nowego
pracownika w Komendzie Miejskiej Policji moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta
Miejskiego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot. Administratorem
danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Goérze jest Komendant
Miejski Policji w Zielonej Gérze z siedziba w Zielonej Gorze przy ul. Partyzantéw 40, 65-434 Zielona Goéra. Dane
osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu
postepowania rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Goérze. Dane osobowe beda
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 zadania ich sprostowania. Maja rowniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, a takze w zwiazku z tym prawo do zadania usuniecia danych, co skutkowac bedzie
zakonczeniem wspolpracy. Ponadto maja prawo do zadania 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

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

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

Decyduje data stempla pocztowego.

Zakwalifikowane osoby zostana zaproszone do wziecia osobistego udzialu 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 o$wiadczen znajduja sie na stronie: www.dsc.kprm.gov.pl

Proponowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze 2201,39 zt plus dodatek z tytutu wystugi lat
( 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego).

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

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére

spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



