Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli

Ogtoszenie o naborze nr 2066 z dnia 30 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ®
sierpnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Zespole do Spraw Kadr i Szkolenia

Zdunska Wola Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli
ul. Spacerowa 27
98-220 Zdunska Wola

WARUNKI PRACY

1. Praca biurowa.

2. Praca w siedzibie urzedu.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

4. Mozliwos$¢ poruszania sie po budynku ograniczona, brak wind, 1 toaleta dostosowana dla oséb
niepelosprawnych, brak drzwi automatycznie otwierajacych sie.

ZAKRES ZADAN

e Realizowanie zadan z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy policjantdéw i pracownikow KPP w
Zdunskiej Woli.

» Realizowanie zadan z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej i medycyny pracy, policjantow i
pracownikéw KPP w Zdunskiej Woli.

e Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli oraz
wprowadzanie na ich podstawie danych do systemu ,Kadra” i SWOP-Kadra.

¢ Prowadzenie postepowan powypadkowych dotyczacych policjantéw i pracownikéw KPP w Zdunskiej Woli
oraz prowadzenie dokumentacji stuzbowej zwigzanej z tymi postepowaniami.

¢ Realizowanie wytycznych Szefa Stuzby Cywilnej dotyczacych Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w korpusie
stuzby cywilnej.

e Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw KPP w Zdunskiej Woli.

e Udziat w realizowaniu zadan w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego pracownikow KPP w
Zdunskiej Woli.

¢ Przygotowywanie wnioskow o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych, ktdre sa kierowane do Powiatowego
Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli oraz nadzoér nad prawidlowym przebiegiem zorganizowanych stazy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy biurowej w administracji.
e Uprawnienia do wykonywania zadan stuzby bhp.



Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Obstuga komputera, Internetu.

Komunikatywnosc.

Analityczne myslenie.

Rozwiazywanie probleméw, dzialanie w sytuacjach stresowych.

Znajomos¢ przepisow prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ przepisow bhp.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komoérkach dso spraw kadr i szkolenia lub wykonywania zadan stuzby
bhp.

Odpornos¢ na stres.

Systematycznosc.

Umiejetno$¢ organizowania pracy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia dowodu osobistego.

Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia do wykonywania zadan stuzby bhp.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne ukonczenie kurséow.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne”.

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 sierpnia 2016 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Zduniskiej Woli

ul. Spacerowa 27

98-220 Zdunska Wola

Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej” nalezy sktadac
do dnia 08 sierpnia 2016 roku:

1. w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli przy ulicy Spacerowej 27,

2. lub za posrednictwem poczty lub innej jednostki Swiadczacej ustugi przewozowe na adres Komendy. Za
termin ich zloZzenia uwaza sie date nadania przesytki.



INNE INFORMAC]E:

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

1. Umowa na zastepstwo.

2. Wynagrodzenie obliczone z mnoznika oraz dodatku za wystuge lat nie moze przekroczy¢ kwoty 2600,00 zt.
brutto.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (043) 824-43-09.

4. Oferty, ktére nie spelnia wymogoéw formalnych, niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.

5. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

6. Oswiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

7.Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

8. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw (test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna) zostana
poinformowani telefonicznie.

9. Test wiedzy bedzie obejmowat zagadnienia z zakresu: przepiséw dotyczacych prawa pracy, bhp oraz
systemu ubezpieczen spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji.

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 cywilnej.



