Komenda Miejska Policji we Wtoctawku

Ogtoszenie o naborze nr 8373 z dnia 10 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

lutego
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: prezydialnych i wspomagajacych
w Referacie Kadr, Szkolenia i Prezydialnym Komendy Miejskiej Policji we Wtoctawku

we Wloclawku Komenda Miejska Policji
ul. Okrezna 25
Komenda Miejska Policji 87 - 800 Wloctawek

ul. Okrezna 25
87 - 800 Wloclawek

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, okresowo praca w terenie
Praca z komputerem, miejsce pracy umieszczone na drugim pietrze budynku z winda

ZAKRES ZADAN

e sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno-biurowa w komérkach organizacyjnych KMP we Wloctawku,

e gromadzenie, aktualizowanie, rejestrowanie oraz udostepnianie zbioréw aktéw prawnych wydawanych
przez KMP we Wioctawku, KWP w Bydgoszczy, KGP i inne uprawnione podmioty, a takze prowadzenie ich
ewidencji i dziennikow przepisow resortowych,

e wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie policyjnym SWOP (m. in. dane z RP, raportéw,
ukoniczonych szkolen), ze szczegdlnym uwzglednieniem rejestracji zwolnien lekarskich oraz urlopow
$redniej kadry kierowniczej oraz policjantow i pracownikéw stuzby wspomagajacej,

¢ realizowanie zagadnienia dot. podnoszenia kwalifikacji przez policjantéw i pracownikow, kierowanych do
szkot policyjnych oraz pozapolicyjnych,

¢ realizowanie zadan z zakresu adaptacji zawodowej policjantéw w stuzbie przygotowawczej,

¢ realizowanie zadan zwiazanych z zagadnieniem kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w zakresie
zleconym przez Komendanta Miejskiego Policji we Wtoctawku,

¢ kompletowanie, uzupeinianie i prowadzenie teczek akt osobowych,

e przeprowadzanie czynnosci z zakresu postepowania kwalifikacyjnego do stuzby w Policji w zakresie
zleconym przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w urzedach administracji publicznej lub samorzadowej
¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i organizowania dziatan,



e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw,

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie,

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: sSrednie humanistyczne

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zagadnieniami
prezydialnymi w administracji rzadowej

¢ znajomos¢ obiegu dokumentéw stuzbowych,

¢ umiejetnos¢ analizy, syntezy,

e znajomos¢ przepisow resortowych,

¢ przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczone
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. z 2016 r., poz. 1167).

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Komenda Miejska Policji

ul. Okrezna 25

87 - 800 Wioctawek

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, wynosi co najmniej 6%.

Prosze zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia dotyczy oferta, ze wskazaniem stanowiska,
komorki organizacyjnej i numeru ogloszenia. Oferty nadestane po wyznaczonym terminem lub niekompletne
nie beda rozpatrywane. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentéw. Nadestanych ofert nie odsytamy.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda
powiadomieni telefonicznie lub mailem. Zachecamy osoby niepetnosprawne do ubiegania sie o stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.



