Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Ogtoszenie o naborze nr 8774 z dnia 24 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

marca
2017

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kadrowej policjantéw i pracownikéw Policji
w Zespole Kontroli, Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Opocznie

Opoczno Komenda Powiatowa Policji w Opocznie
Aleja Dabrowki 1
26-300 Opoczno

WARUNKI PRACY

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, w pomieszczeniu wyposazonym w komputery i
sprzet teleinformatyczny,

- wykonywanie zadan w siedzibie urzedu i poza nim/mozliwe wyjazdy stuzbowe/,

- budynek dostosowany dla potrzeb oséb niepetlnosprawnych ruchowo tj. brak progéw co umozliwia sprawne
przemieszczanie sie 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchowa, podjazd umozliwiajacy wejscie do urzedu, toaleta
dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych, winda.

ZAKRES ZADAN

¢ realizacja zadan z zakresu medycyny pracy w tym przygotowywanie dokumenatcji do wykonywania badan
wstepnych, okresowych pracownikow oraz profilaktycznych i kontrolnych policjantéw;

e prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej skierowanych policjantéw/pracownikéw na badania
lekarskie;

e prowadzenie spraw zwigzanych ze szczepieniami ochronnymi policjantéw i pracownikéw;

e organizowanie i koordynowanie ewidencji czasu pracy policjantéw i pracownikéw w tym wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych, dodatkowych i okolicznosciowych;

e prowadzenie niezbednej ewidencji w tym elektronicznej dotyczacej absencji policjantéw i pracownikéw
cywilnych;

e wspomaganie specjalisty Zespotu Kontroli, Kadr i Szkolenia w czynnosciach zwiazanych z obstug kadrowa
policjantéw i pracownikéw Policji;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze szkota wyzsza, studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie bez wymaganego
profilu

e staz pracy: 6 miesiecy w pracy zwiazanej z administracja publiczna /w Urzedach Administarcji Publicznej/.

¢ umiejetnosé obstugi komputera



¢ znajomos¢ pakietu biurowego MS Office

o wiedza z zakresu ustawy o Policji, kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej w szczegdlnosci w zakresie
nawigzania, rozwiazania stosunku pracy/stuzby w Policji;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze np. z zakresu administarcji publicznej, bezpieczenstwa higieny pracy,

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

o preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy lub rozpoczecie studiow w
tym kierunku;

¢ odpowiedzialnos$¢ i dyspozycyjnosc¢;

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

o komunikatywno$¢, dynamizm dziatania, kreatywnos¢;

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢ posiadanie prawa jazdy kat B

¢ doswiadczenie w pracy z zakresu kadr i ptac, bhp.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
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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%.

Inne informacje:



® Dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta z wyraznym zaznaczeniem na kopercie -
"oferta pracy na stanowisko inspektora do spraw obstugi kadrowej".
® Decyduje data stempla pocztowego. Nadane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
® W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, e mail, numer telefonu.
® kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych
etapdw naboru o czym beda powiadomieni telefonicznie lub e mailem.
@ oferty nie speiniajace wymagan formalnych zostang komisyjnie zniszczone.
@ Skladane oswiadczenia, list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i
wlasnorecznie podpisane.
® wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.opoczno.policja.gov.pl
w zaktadce "KADROWE".
® Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 44 754 61 17.
Wynagrodzenie na wskazanym stanowisku wynika z mnoznika 1,2436 kwoty bazowej okreslonej dla czlonkéw
korpusu stuzby cywilnej co stanowi 2 330, 31 zi. brutto + wystuga
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



