Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 11203 z dnia 23 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

czerwca
2017

L.6dzki Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi dokumentacji oraz ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w Lodzi

Lodz

ul. Lutomierska 108/112

WARUNKI PRACY

praca biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, praca w siedzibie urzedu, praca w systemie
podstawowym, obstuga urzadzen biurowych, oswietlenie naturalne, oswietlenie sztuczne, niedostosowanie
budynku do oséb niepelnosprawnych, obecnos¢ wind w budynku, praca na 2 pietrze

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie korespondencji pracownikéw i funkcjonariuszy wydziatu
w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji. Prowadzenie ewidencji kancelaryjnej Naczelnika
Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Lodzi i Z-cy Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Lodzi,
realizowanie obstugi w zakresie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oséb zatrudnionych
w KWP w Lodzi. Wspoétpraca z ZUS w ramach programu Platnik w zakresie ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

sporzadzanie miesiecznych wykazow absencji pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy Wydziatu oraz Z-cy
Komendanta, celem przekazania do Wydziatu Finansdw oraz uzupelnianie absencji w SWOP,
koordynowanie procesu archiwizacji dokumentacji wytworzonej w Wydziale, w tym prowadzenie szkoleni z
tego zakresu,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych regulacji i polecen Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP
w Lodzi. Prowadzenie rejestréw dokumentacji jawnej, zbioréw ewidencyjnych i pomocy kancelaryjne;j
okreslonych w przepisach resortowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: do roku w obszarze lub 1,5 roku w administracji publicznej
znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych
znajomos¢ przepiséw w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
obstuga komputera

komunikatywnos¢



e umiejetnos$¢ pracy w zespole, organizacji pracy wlasnej

¢ pozytywne podejscie do klienta

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 1.odz

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 11203 "

INNE INFORMAC]E:

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

- wynagrodzenie: 1,2695 mnoznik kwoty bazowej tj. 2378,84 zt brutto + wystuga lat,

- oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane,

- do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne,

- na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod oséb
spelhiajacych wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy,

- oferty, ktdre speinialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni),

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie,

- wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.lodzka.policja.gov.pl w zaktadce " PRACA I
SLUZBA" - Praca w stuzbie cywilnej,

- aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie KWP w Lodzi, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przesta¢ poczta na
adres podany w ogloszeniu. Za termin ich zlozenia uwaza sie date nadania aplikacji w polskiej placéwce
pocztowej operatora publicznego






