Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

Ogtoszenie o naborze nr 20866 z dnia 17 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ®
stycznia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Zespot Wspomagajacy

Lubartow ul. Lubelska 57A
21-100 Lubartow

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym
w godzinach: 7.30-15.30. Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnos$ci o charakterze statycznym, zwiazanym
gléwnie z praca przy biurku i komputerze oraz dynamicznym zwiazanym z poruszaniem sie po terenie
budynku. Czynnosci wykonywane sa w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwiazane z: praca z dokumentami,
wprowadzaniem danych do systemow informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych min. takich jak: telefon, drukarka itp. oraz z
prowadzeniem rozmoéw telefonicznych wewnetrznych oraz zewnetrznych. Na stanowisku specjalisty zadania
realizowane sa samodzielnie. Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na parterze budynku Komendy
Powiatowej Policji w Lubartowie przy ul. Lubelskiej 57A, w pokoju biurowym jednoosobowym wyposazonym w
meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy
naturalne oraz sztuczne. Budynek nie jest w pelni dostosowany dla 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie rampa podjazdowa do drzwi wejscia gléwnego ( drzwi
wejsciowe powyzej 90 cm ) i jedna toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych znajdujaca sie w
sasiedztwie wejscia gtéwnego do budynku. Pozostala cze$¢ budynku posiada bariery architektoniczne takie
jak: schody wewnetrzne na: parter i I pietro, brak windy, kondygnacja budynku, na ktérej znajduje sie
stanowisko nie ma toalety przystosowanej dla os6b niepetnosprawnych. Budynek Komendy nie jest
dostosowany dla 0os6b niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji i dokumentacji mieszkaniowej.

e Opracowywanie projektow decyzji w zakresie gospodarki mieszkaniowej dotyczacej przyznawania, odmowy
przyznania, cofania i zwracania: pomocy finanowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu rodzinnego
przez policjantéw, rownowaznika pienieznego za brak lokalu mieszkalnego, réwnowaznika pienieznego za
remont zajmowanego lokalu mieszkalnego.

¢ Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

e Sporzadzanie list wyptat w arkuszu Microsoft Excel w zakresie: udzielonej pomocy finansowej na uzyskanie
lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego dla policjantéw, réwnowaznika za brak lokalu
mieszkalnego, rownowaznika za remont lokalu mieszkalnego.

e Wprowadzanie dodatkowych naleznosci do systemu informatycznego SWOP w zakresie: doptaty do



wypoczynku funkcjonariuszy oraz nanoszenie doplat na kartoteki funkcjonariuszy, rownowaznika za 1000
km, réwnowaznika w zamian za wyzywienie w naturze, réwnowaznika za brak mieszkania, za remont
mieszkania, pomocy finansowej na zakup / budowe lokalu mieszkalnego, sporzadzanie list dodatkowych
naleznosci z w/w. tytutéw, ich rozkluczowanie w ramach budzetu zadaniowego oraz sporzadzanie
elektronicznych plikéw przelewdw tych list.

Przyjmowanie gotéwki z tytutu zabezpieczenia mienia i odprowadzanie jej do banku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie o profilu ekonomicznym

staz pracy: 1 rok w administracji

Znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw podatkowych, przepiséw z zakresu finanséw i
rachunkowosci, ustawy o Policji, KPA.

Umiejetno$¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Office).

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ organizacji pracy, komunikowania sie i wspoétpracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy na stanowisku finansowym

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”,

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 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2018 .
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie
ul. Lubelska 57A
21-100 Lubartéw

INNE INFORMAC]E:

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

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

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze ta oferta pracy dotyczy umowy na zastepstwo za
nieobecnego pracownika korpusu stuzby cywilnej. Przewidywany okres trwania umowy do kwietnia 2019 roku.
Wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z mnoznika kwoty bazowej 1,1207 (2 100,01zt brutto) oraz dodatek z
tytulu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi 5% wynagrodzenia
zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiagnie wysokos¢ 20%). Ponadto informujemy,
ze warunkiem speinienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych
dokumentdéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone aktualng data
(korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty mozna sktada¢ w
siedzibie urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 - 15:30 lub przesta¢ poczta na wskazany
powyzej adres. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem tel. 81 8526254. Po weryfikacji formalnej
ofert kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie i
zaproszeni do siedziby Komendy, w celu wziecia udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym. Oferty nie
spelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane. Brak kontaktu jest rGwnoznaczny z nie
zakwalifikowaniem do dalszych etapéw rekrutacji. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty z uptywem
okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna
nadestanych ofert, test i rozmowa kwalifikacyjna.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 cywilne;.



