Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli

Ogtoszenie o naborze nr 3204 z dnia 06 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
wrzesnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Zespotu do Spraw Kadr i Szkolenia

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

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

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie rozkazéw personalnych Komendanta Powiatowego Policji w Zdunskiej Woli, a takze innych
decyzji Komendanta Powiatowego Policji w Zdunskiej Woli, jak réwniez planéw finansowych, wykazow
opinii stuzbowych, pism o charakterze administracyjno - kancelaryjnym, protokotéw itp.

e Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych policjantéw Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli
oraz wprowadzania na ich podstawie danych do systemu SWOP-Kadra.

¢ Opracowanie i aktualizacja regulaminu i etatu jednostki zmilitaryzowanej - Komendy Powiatowej Policji w
Zdunskiej Woli, dobor rezerw osobowych do uzupekienia potrzeb kadrowych oraz opracowywanie obsady
kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji. Realizowanie sprawozdawczosci w zakresie kadrowo -
logistycznym przygotowan obronnych w Policji.

e Wprowadzanie danych kadrowych do ogélnopolicyjnego systemu informatycznego ,Kadra” w celu co
miesiecznego przesytania aktualnych, zbiorczych informacji elektronicznych do Komendy Wojewddzkiej
Policji w Lodzi. Obstuga systemu informatycznego , Platnik” w zakresie rejestrowania zmian dotyczacych
danych o skladkach na ubezpieczenie spoteczne oraz przesytanie tych danych do KWP w Lodzi w
wyznaczonych terminach.

¢ Identyfikacja potrzeb szkoleniowych na kursy specjalistyczne dla policjantéw i pracownikoéw Komendy
Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli.

e Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich policjantéw Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli oraz
sporzadzanie co miesiecznych wykazéw przekazywanych do Wydziatu Finanséw Komendy Wojewddzkiej
Policji w Lodzi.

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzbowego



policjantéw KPP w Zdunskiej Woli.
Udzial w przygotowywaniu i realizowaniu zmian organizacyjno - etatowych Komendy Powiatowej Policji w
Zdunskiej Woli.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy biurowej w administracji
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Obstuga komputera, Internetu.

Komunikatywnosc.

Analityczne myslenie.

Rozwiazywanie problemdw, dzialanie w sytuacjach stresowych.
Znajomos¢ przepisow prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych.
Znajomos¢ ustawy z dn. 06.04.1990r. o Policji i przepisow resortowych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w komoérkach do spraw kadr i szkolenia
Umiejetno$¢ organizowania pracy,

Systematycznosc.

Odpornos¢ na stres.

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

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

Kopia dowodu osobistego.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne ukonczenie kurséw.

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 wrzesnia 2016 .

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

Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli

ul. Spacerowa 27

98-220 Zdunska Wola



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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej” nalezy sktada¢ do
dnia 12 wrzesnia 2016 roku:

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

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

Inne informacje:

1. Umowa na zastepstwo,

2. Wynagrodzenie obliczone z mnoznika 1,3571 (t.j. 2542,99 zi. brutto) oraz dodatku za wystuge lat.
3. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (043) 824-43-09,

4. Oferty, ktore nie spetnia wymogow formalnych, niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane,

5. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

6. Oswiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie,

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, systemu
ubezpieczen spotecznych, ustawy o Policji oraz przepiséw resortowych.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



