Komenda Miejska Policji w Biatej Podlaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 153 z dnia 07 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (1)
czerwca
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadr
w Zespole Kadr i Szkolenia

Biala Podlaska Komenda Miejska Policji

ul. Plac Wojska Polskiego 23
21-500 Biala Podlaska

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

kontakty zewnetrzne z Wojskowa Komenda Uzupehnien

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

praca w pomieszczeniu biurowym na I pietrze, brak wind, podjazd dla oséb niepetnosprawnych tylko na
zewnatrz budynku

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania policjantdéw i pracownikéw na szkolenia organizowane
centralnie i lokalnie

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji na szczeblu komarki
organizacyjnej

prowadzenie rejestrow upowaznien do systemdéw informatycznych (SWD, SESPol), wprowadzanie danych
do podsystemu kadrowego SWOP

realizowanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem standardéw Zarzadzania Zasobami Ludzkimi korpusu
stuzby cywilnej

prowadzenie ewidencji i dystrybucji jawnych przepiséw stuzbowych

sporzadzanie w programie PLATNIK zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

zastepowanie pracownika prowadzacego obstuge kancelaryjna Zespotu, archiwizowanie wytworzonej
dokumentacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych
umiejetnosc interpretacji przepisow



umiejetnos¢ wspotpracy

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, samodzielnos¢, samokontrola, samoksztatcenie

umiejetnos¢ obstugi komputera, programy Word, Excel, OpenOffice

dyspozycyjnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne”

umiejetnos¢ obstugi programu PEATNIK

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5.08.2010r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228 z p6zn.
zm.)

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2016 .

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

Komenda Miejska Policji

Plac Wojska Polskiego 23

21-500 Biata Podlaska

INNE INFORMACJE:

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

Planowane rozpoczecie pracy - 1 lipca 2016r.

Proponowane warunki wynagrodzenia miesiecznego - 1.873,84 zt brutto.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Oferty nie spetniajace
wymagan okreslonych w ogloszeniu, niepodpisane, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy sie data
nadania) nie beda brane pod uwage. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mail o terminie kolejnego etapu naboru. Nie zwracamy nadestanych



dokumentdéw. Do sktadania ofert zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Dodatkowych informacji mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu (083) 344 81 97.

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.



