Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gérze
Ogtoszenie o naborze nr 26311 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

maja
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: prowadzenia akt osobowych funkcjonariuszy Policji oraz obstugi kancelaryjno - biurowej
w Zespole Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze

Jelenia Gora Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gorze
ul. Nowowiejska 43
58-500 Jelenia Gora

WARUNKI PRACY

Praca na 2 pietrze budynku, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym. Stanowisko
wyposazone w komputer, drukarke, faks. W budynku brak windy, podjazd tylko na parter budynku, toalety
przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych tylko na parterze budynku. Obstuga klientéw zewnetrznych.Czas
pracy wedtug Ustawy o Stuzbie Cywilnej.

ZAKRES ZADAN

e Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych funkcjonariuszy Policji, a po zakonczeniu stuzby w Policji
przekazywanie kompletnych akt funkcjonariuszy do archiwum jednostki nadrzednej

¢ Rejestrowanie wplywu i obiegu dokumentéw jawnych oraz ich ostateczne zakonczenie w systemie E-
Komenda, rejestrowanie wplywu i obiegu dokumentéw niejawnych w dzienniku podawczym

¢ Udzielanie informacji o naborze do stuzby w Policji, przyjmowanie oraz weryfikowanie dokumentéw osdb
ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby, przekazywanie kompletnych wnioskéw wraz zalgcznikami do
jednostki nadrzednej

e Przygotowywanie rozkazéw o wyr6znieniu, przekazywanie ich do komorki finansowej, biezace
wprowadzanie do Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP)

¢ Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, dodatkowych i zwolnien z zaje¢ stuzbowych kadry
kierowniczej Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze oraz uzupemianie w tym zakresie modutu absencja
w Systemie Wspomagania Obstugi Policji (SWOP)

e Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych, ich przechowywanie, aktualizacja i archiwizacja

e Prowadzenie archiwizacji spraw ostatecznie zalatwionychw przez Zespoét Kadr i Szkolenia, sporzadzanie
spisow akt przekazanych do sktadnicy akt oraz brakowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



¢ staz pracy: 2 lata w pracy kancelaryjno - biurowej,

e Znajomos¢ Ustawy o Policji

e Znajomos$¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e Znajomos$¢ Zarzadzenia nr 93 MSWiA z 17 grudnia 2007 r. w sprawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Policji

e Znajomo$¢ Zarzadzenia nr 26 Komendanta Gtéwnego Policji z 19 lutego 2018 r. w sprawie metod i form
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji

e Znajomos$¢ Zarzadzenia nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i
form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji

e Znajomo$¢ Zarzadzenia nr 678 Komendanta Gtéwnego Policji z 17 czerwca 2005 r. w sprawie zasad
prowadzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym
policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

e Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 25 wrzesnia 2014 r. w
sprawie nagrod i zapomdg dla policjantdéw oraz tworzenia funduszu nagréd i zapomog dla policjantow

e Znajomos$¢ rozporzadzenia MSW z dnia 19 wrze$nia 2014 r. w sprawie urlopow policjantow

e Rzetelnosc

e Terminowos$¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Komunikatywnos$¢

o Poswiadczenie bezpieczefistwa o klauzuli "poufne" lub oswiadczenie zawierajace zgode na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Kancelaria Referatu Prezydialnego

Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze

ul. Nowowiejska 43

58-500 Jelenia Gora

parter

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, 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 inna ceche prawnie chroniona.

O zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci beda informowani
telefonicznie, w zwiazku z tym w dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego. Kandydaci, ktérzy
spelnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostanag poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna). Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana
jest poprzez kryterium kompletnosci i terminowosci na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
"Wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwiazku z tym nalezy zwrdcic¢ szczegdlna uwage, ze kompletne
oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty wtasnorecznie podpisane. Zyciorys/cv, list
motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Wszystkie sktadane o§wiadczenia musza by¢
opatrzone biezaca data oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i o$wiadczen oraz zlozone a
nieopatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Aplikacje mozna przesytac tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub skladajac
w Kancelarii Referatu Prezydialnego KMP w Jeleniej Gorze. Dlugo$¢ i rodzaj stazu pracy musi jednoznacznie
wynikac ze zlozonych dokumentow.

Do udziatlu w naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. Komendant Miejski Policji w Jeleniej Gorze nie
ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych
portalach internetowych lub innych Zrdédtach informacji o podobnym charakterze.

Administratorem danych osobowych kandydatek/kandydatow w rozumieniu ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) jest Komendant Miejski Policji w
Jeleniej Gorze z siedziba ul. Nowowiejskiej 43, 58-500 Jelenia Gora. Dane osobowe kandydatéw/kandydatek
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko starszego inspektora Zespotu Kadr i
Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze. Kandydaci/kandydatki dane
osobowe podaja dobrowolnie, jednoczesnie godzac sie na ich przetwarzanie. Dane osobowe nie beda
przekazywane innym odbiorcom danych. Kandydaci/kandydatki maja prawo do odstepu do swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.



