Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 20469 z dnia 10 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
stycznia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ewidencji i ubezpieczen zdrowotnych
w Wydziale Kadr Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

Wroclaw Komenda Miejska Policji we Wroclawiu
ul. Podwale 31-33
50-040 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Praca bedzie wykonywana na III pietrze budynku, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
W budynku KMP przy ul. Podwale znajduje sie winda przystosowana dla potrzeb oséb niepenosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ biezace ewidencjonowanie zatrudnienia funkcjonariuszy Policji oraz sporzadzanie, aktualizacja meldunkow
o stanie etatowym i zatrudnienia funkcjonariuszy w jednostkach i komérkach organizacyjnych KMP we
Wroclawiu, jak rowniez zestawien RB 70 oraz statystyk zleconych przez jednostki nadrzedne,

e prowadzenie ewidencji i dystrybucja rozkazéw personalnych, sporzadzanie i ewidencjonowanie rozkazéw
nagrodowych i wnioskéw od kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych w celu monitorowania
zatrudnienia,

e prowadzenie i ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich kadry kierowniczej KMP we Wroctawiu
oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych KMP we Wroctawiu
celem nadzorowania nad prawidlowym ich wykorzystaniem,

¢ sporzadzanie zbiorczych wnioskdw awansowych na stopnie policyjne oraz weryfikacja wnioskéw o nadanie
medali i odznaczen panstwowych i resortowych celem realizacji procedury awansowej policjantow,

e prowadzenie ewidencji pieczeci i referentek oraz opiniowanie wnioskow dotyczacych wyrobienia pieczeci
stuzbowych celem ich dalszego przekazania do Wydziatu Wspomagajacego KMP we Wroctawiu i realizacji
procedury zakupu,

¢ prowadzenie ewidencji policjantéw zawieszonych w czynnosciach stuzbowych, urlopowanych,
pozostajacych w dyspozycji oraz przeniesionych do KMP oraz odchodzacych do innych jednostek
organizacyjnych i zwolnionych z Policji celem realizacji dalszych procedur Ustawy o Policji,

¢ przygotowywanie akt osobowych zwolnionych funkcjonariuszy oraz innej dokumentacji celem przekazania
do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ wysoka kultura osobista

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ organizacji pracy

e znajomos¢ obstugi programow biurowych Word, Excel

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ programu Platnik

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wydziat Kadr

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

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

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

Mile widziane zgtoszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci. Kandydaci, ktérzy speiniaja
wymagania formalne zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
mailowo. Aplikacje nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska
pracy. Przewidywane uposazenie na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi 2241,30 zt brutto
miesiecznie (mnoznik 1,1961), dodatek za wystuge lat. Przewidywane zatrudnienie w ramach zastepstwa do
dnia 31.03.2019 .



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.



