Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Ogtoszenie o naborze nr 6413 z dnia 13 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

grudnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Wydzialu Kryminalnego

Tuchola Komenda Powiatowa Policji w Tucholi, ul Dworcowa 17a,
89-500 Tuchola

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi, ul

Dworcowa 17a, 89-500 Tuchola

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym
potowe dobowego czasu pracy. Realizacja zadan nie jest zwiazana z wysitkiem fizycznym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie dziennikoéw korespondencyjnych, w celu prawidtowego obiegu dokumentéw dot. Wydziatu
Kryminalnego;

e Prowadzenie rejestrow statystycznych;

e Prowadzenie Rejestr Sledztw i Dochodzefh w ERCDS KPP w Tucholi;

e Wprowadzanie danych Zrédlowych z terenu dziatania KPP Tuchola i PP w rejonie, w celu rejestracji,
modyfikacji i odwotan w KSIP;

o Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w celu biezacego obiegu dokumentéw w sekretariacie Wydziatu
Kryminalnego;

¢ Archiwizowanie dokumentacji bedacej na stanie pracownika.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnos$¢ wspdlpracy

¢ umiejetno$¢ argumentowania

¢ wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o profilu administracyjnym

doswiadczenie zawodowe: w administracji na stanowisku sekretarki

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” lub wyzsza

znajomos$¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft Office)

wskazane jest, aby osoby niepelnosprawne ztozyly kopie orzeczenia o niepelnosprawnosci

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "zastrzezone" lub wyzsza oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016,
poz. 1167)

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” lub wyzsza

oswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ komputerowych programow biurowych (pakiet Microsoft Office)
dokument potwierdzaacy doswiadczenie zawodowe (lub staz) w administracji na stanowisku sekretarki.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 grudnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi, ul. Dworcowa 17a, 89-500 Tuchola

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie 2300 zt brutto.



Techniki i metody selekgji:

I etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych
zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w
Tucholi z dnia 23.04.2013 r. - upubliczniony na BIP KPP w Tucholi)

OII etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania)

[III etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna

Zakres zagadnien obowigzujacych na tescie kompetencyjnym:

[-obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu,

[-ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. 2016, poz. 1782 ze zm.) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej,

[-ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016, poz. 1345 ze zm.) w zakresie dot. nawiazania
stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowiazkéw i uprawnien czlonka korpusu stuzby cywilnej,
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekcji) beda obejmowaly:
[-kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku;

O-umiejetnos¢ formulowania wypowiedzi;

[O-motywacje do podjecia pracy;

[-autoprezentacje kandydata.

Prosze uwaznie przeczytac¢ informacje o wymaganych dokumentach i oswiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNE]” oraz zaznaczy¢
jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, wydzial, nr ogloszenia). Wszystkie dokumenty musza by¢ opatrzone
DATA I CZYTELNYM PODPISEM. Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi w
zamknietych kopertach. Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Oferty otrzymane po terminie nie
beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do II etapu naboru, o
czym zostana powiadomieni za posrednictwem BIP KPP w Tucholi (zakltadka wolne stanowiska w stuzbie
cywilnej). Nadestanych ofert nie odsytamy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, bezwyznaniowos¢, swiatopoglad,
niepelnosprawnosé, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



