Komenda Powiatowa Policji w Ztotoryi

Ogtoszenie o naborze nr 11779 z dnia 07 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
czerwca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: szkolenia
w Zespole Kadr i Szkolenia

Zlotoryja 59-500 Zlotoryja, ul. Kosciuszki 5

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu, praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy, nie
wystepuja warunki szkodliwe/ucigzliwe, naturalne i sztuczne oswietlenie,

mozliwos¢ swobodnego poruszania sie po parterze budynku przez osoby na wozkach inwalidzkich, stanowisko
pracy znajduje sie na 1. pietrze budynku - brak windy,

brak toalet dostosowanych dla oséb niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzby i
pracy funkcjonariuszy i pracownikéw, w tym zakladanie i prowadzenie akt osobowych,

e realizacja zadan zwiazanych z medycyna pracy, kierowanie funkcjonariuszy i pracownik6w na badania
lekarskie i do komisji lekarskich,

¢ organizacja, koordynacja i prowadzenie doskonalenia zawodowego,

e organizowanie dziatan w zakresie postepowania kwalifikacyjnego dot. kandydatéw do stuzby i pracy w
Policji,

¢ sporzadzanie projektéw decyzji Komendanta Powiatowego Policji w sprawach osobowych,

¢ rozpatrywanie potrzeb w zakresie kurséw i szkolen prowadzonych przez jednostki szkoleniowe,
sporzadzanie rocznego planu szkolen w ramach doskonalenia zawodowego,

¢ obstuga programu ,Platnik”,

¢ nadzdr nad wykonywaniem stazy i praktyk studenckich w komendzie,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

e prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publiczne;j
¢ znajomos¢ prawa pracy i umiejetnos$¢ stosowanie przepiséw w praktyce,



znajomos$¢ przepiséw ustawy o Policji i stuzbie cywilnej,

znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

niekaralnos¢ i nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy w stresie,

umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub zarzadzanie zasobami ludzkimi
staz pracy: 1 rok na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji

ul. T. Kosciuszki 5

59-500 Zlotoryja

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
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem "Postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko starszego
referenta ds. szkolenia". Aplikacje otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane. Kandydaci



zakwalifikowani do kolejnych etapow postepowania (test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna) zostana
telefonicznie lub mailowo powiadomieni o terminie postepowania (nalezy podac¢ aktualne adresy e-mailowe lub
nr telefonu). Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 076 8192216.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



