Komenda Powiatowa Policji w Lipnie

Ogtoszenie o naborze nr 17585 z dnia 06 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

listopada
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: Kadr i Szkolenia
Zespot do spraw Kadr i Szkolenia

Lipno 87-600 Lipno, ul. Platanowa 1

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, jednozmianowa;

- praca przy monitorze komputerowym w wymiarze przekraczajacym potowe dobowego czasu pracy;

- praca zwiazana z odpowiedzialnoscia materialna/dyscyplinarna za powierzone mienie i podejmowane
decyzje;

- permanentna obsluga petentéw zewnetrznych;

- oSwietlenie naturalne i sztuczne;

- brak mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim wewnatrz budynku, stanowisko pracy znajduje sie na
drugim pietrze.

ZAKRES ZADAN

e Realizowanie zadan z zakresu doskonalenia resortowego policjantdw i szkolen pracownikéw Policji;

Prowadzenie ewidencji przepiséw prawa zewnetrznego i wewnetrznego oraz ich biezaca aktualizacja;

Realizacja zadan kadrowo-mobilizacyjnych;

Przyjmowanie, sprawdzanie i przesylanie dokumentow oséb ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji

w celu zapewnienia biezacej i prawidtowej rekrutacji;

¢ Dbanie o prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji przez opiekunow stuzbowych w zakresie
adaptacji zawodowej policjantéw w stuzbie przygotowawczej;

¢ Biezace ewidencjonowanie postepowan dyscyplinarnych/wyjasniajacych;

¢ Obstuga kadrowa funkcjonariuszy/pracownikéw Policji. Prowadzenie dokumentacji organizacyjno-etatowe;
oraz ewidencjonowanie dokumentdw stuzbowych dotyczacych funkcjonariuszy/pracownikéw Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

Obstuga urzadzen biurowych;

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepisow: m.in. ustawy o Policji, kodeksu pracy, ustawy o stuzbie



cywilnej;
e Znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
e Poswiadczenie bezpieczenstwa lub oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej;
¢ Organizacja pracy wtasnej;
¢ Komunikatywnos¢.
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne".

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Platanowa 1

87-600 Lipno

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, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie brutto wynosi 2190,33 zt + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 54 231-86-13.



