Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-Dobrzyniu

Ogtoszenie o naborze nr 24198 z dnia 17 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 (&)
marca
2018

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Zespot ds. Kadr i Szkolenia i Prezydialnych

Golub-Dobrzyn Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-Dobrzyniu

ul. Pilsudskiego 19
87-400 Golub-Dobrzyn

WARUNKI PRACY

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, ktére znajduja sie na I pietrze budynku, nie zwigzana z
wysitkiem fizycznym, przy monitorze komputerowych w wymiarze nie przekraczajacym potowe dobowego
czasu pracy, krajowe wyjazdy stuzbowe na szkolenia, nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe ani niebezpieczne
warunki pracy, oswietlenie naturalne i sztuczne, praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego

ZAKRES ZADAN

1.Wspomaganie obstugi sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji i zapewnienie wiasciwego obiegu
dokumentacji jawnej w jednostce oraz pracy kancelaryjno-biurowej,

2. Prowadzenie rejestrow, ewidencji bedacych na stanie sekretariatu,

3. Prowadzenie ewidencji dotyczacych urlopéw, czasu pracy, zwolnien lekarskich oraz wprowadzanie
danych do systemow,

4. Wspomaganie specjalisty Zespotu ds. Kadr i Szkolenia i Prezydialnego w obstudze kadrowej policjantow i
pracownikéw Policji, przygotowywanie projektéw decyzji Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-
Dobrzyniu w sprawach dotyczacych stosunku stuzbowego policjantéw i pracownikéw Policji,
5.Zapewnienie funkcji reprezentacyjnych gabinetu Komendanta Powiatowego Policji, w tym obstuga
organizowanych z udziatem Komendanta lub jego Zastepcy imprez i uroczystosci,

6. Prowadzenie zbiorow w zakresie zdarzen drogowych, zaswiadczen i wnioskéw, przygotowywanie
odpowiedzi w tym zakresie,

7. Prowadzenie rejestrow zatrzymanych uprawnien do kierowania i dowodow rejestracyjnych,

8. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen z kolizji drogowych,

9. Prowadzenie rejestru wydanych informacji o wpisach do ewidencji kierowcéw naruszajacych przepisy
ruchu drogowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
staz pracy: 6 miesiecy w zakresie zagadnien zwiazanych z praca biurowa w administracji



Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego,

Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub zgoda na przeprowadzenie zwyktego
postepowania sprawdzajacego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 6 miesiecy w zakresie zagadnien zwigzanych z praca biurowa w administracji.
Samodzielnos¢,

Rzetelnosé,

Komunikatywnos¢,

Umiejetno$¢ wspotpracy,

e Terminowos¢, starannos$¢ i precyzja wykonywania zadan.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne". W przypadku braku poswiadczenia bezpieczenstwa
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie zwyklemu postepowaniu sprawdzajacemu zgodnie z
wymogiem ustawy o ochronie informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Pitsudskiego 19

87-400 Golub-Dobrzyn

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie KPRM nr ....... !

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosze przesytac¢ jedynie kompletne aplikacje oraz zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia
dotyczy oferta (stanowisko, numer ogloszenia), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Proponowane wynagrodzenie brutto wynosi okoto 2.252,00 zl. Zatrudnienie od maja br.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



