Komenda Powiatowa Policji w Nakle n. Notecig

Ogtoszenie o naborze nr 12857 z dnia 07 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

lipca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadr i szkolenia
Zespot do spraw Kadr i Szkolenia

Naklo nad Notecia Komenda Powiatowa Policji

w Nakle nad Notecia
ul. Pocztowa 11
89-100 Naklo nad Notecia

WARUNKI PRACY

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym, przy monitorze
komputerowym w wymiarze przekraczajacym potowe dobowego czasu pracy, nie przewiduje sie pracy poza
urzedem, nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy, budynek nie jest przystosowany
dla os6b poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim (brak podjazdéw, drzwi odpowiedniej szerokosci), brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku, stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym
pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, oraz dokumentow
rentowych i emerytalnych itp., w celu zapewnienia zgodnego z przepisami zatrudnienia, trwania oraz
ustania stosunku pracy.

Nadzorowanie i czuwanie nad terminowoscia sporzadzania dokumentacji zwiazanej z okresowa ocena w
stuzbie cywilnej, opisami i zakresami stanowisk pracy.

Sporzadzanie dokumentacji dot. medycyny pracy, w celu kierowania funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych na badania wstepne, profilaktyczne, okresowe, kontrolne i specjalistyczne.

Organizowanie, przygotowywanie i dokumentowanie naboréw do pracy w Policji, na praktyke i staz, w celu
wylonienia kandydatéw do zatrudnienia i na staz, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Opracowywanie rocznych planéw urlopow jednostki, w celu nadzoru nad prawidlowa ich realizacja,
wykorzystaniem i dokumentowaniem.

Wprowadzanie danych kadrowo-finansowych dot. pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy do systemu
komputerowego, w celu przekazywania aktualnych danych w tym zakresie do KWP

Zgtaszanie, wyrejestrowywanie i przekazywanie informacji dot. zmian policjantéw i pracownikow w
zakresie ubezpieczenia w NFZ.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 3 miesiace pracy w administracji lub na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e Znajomos$¢ przepisdw prawa pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego

¢ Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy

¢ Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa pracy w praktyce

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne”

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o w przypadku osob niepelnosprawnych - kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Pocztowa 11

89-100 Nakto nad Notecia

z dopiskiem Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr KPRM 12857

INNE INFORMAC]E:

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%.

Prosze przesylac jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia



dotyczy oferta (stanowisko, wydzial, numer ogloszenia), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy. Zachecamy osoby
niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze brutto wynosi okoto 2076,- zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz.U. 2016 r. poz. 1345, ze zm.). Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod nr telefonu 52 339 32 06. Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede
wszystkim wiedze z zakresu znajomosci przepiséw prawa pracy, oraz ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawa o
ochronie danych osobowych.

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



