Komenda Powiatowa Policji w tecznej

Ogtoszenie o naborze nr 2196 z dnia 03 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 o6
sierpnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i szkolenia
w Zespole Kadr i Szkolenia

Teczna ul. Ksiezy Wrzesniewskich 10
21 - 010 keczna

WARUNKI PRACY

- praca siedzaca przy komputerze, powyzej dobowy potowego czasu pracy

- praca odbywa sie gléwnie w pozycji siedzacej i ma charkter pracy umystowej
- praca w sytemie jednozmianowym

- paca w zespole

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej policjantéw przy wykorzystaniu systemu
elektronicznego Policji,

¢ opiniowanie od strony prawno-zawodowej podan, raportéw i wnioskéw oraz innych pism w sprawach
kadrowych i przygotowywanie projektéw odpowiedzi w tych sprawach,

e prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach osobowych, opracowywanie decyzji - rozkazéw
personalnych,

e prowadzenie ewidencji etatowej i kadrowej (meldunkéw o stanie kadr, ewidencji urlopdw i zwolnien
lekarskich policjantow),

¢ sporzadzanie rozkazéw organizacyjnych,

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniem policjantow ze stuzby,

e opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen, medali panstwowych i resortowych, stopni stuzbowych,

e rozpoznawanie i planowanie potrzeb szkoleniowych w ramach doskonalenia zawodowego centralnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji lub 1
rok w komoérkach kadrowych

¢ znajomos¢ ustawy o Policji i przepisow wykonawczych do ustawy, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu
pracy, kodeksu postepowania administracyjnego

¢ bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze
komunikatywnos$¢

wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy w zespole
bardzo dobra znajomos¢ struktur Policji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Lecznej

UL Ksiezy Wrzesniewskich 10

21 - 010 Leczna

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa o prace na zastepstwo (nieobecnos¢ cztonka ksc spowodowana korzystaniem z uprawnien zwiazanych
z rodzicielstwem).

W aplikacji kandydaci powinni poda¢ nr ogloszenia o naborze, wszystkie o§wiadczenia musza posiadac date i
wlasnoreczny podpis. Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie (liczy
sie data wplywu) nie beda brane pod uwage. Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie nastepnego etapu kwalifikacyjnego.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentdéw. Zapraszamy osoby
niepelnosprawne do sktadania ofert. KPP w Lecznej nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o



prowadzonych naborach, publikowanych
w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze.
Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. (81) 752 72 31.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



