Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 6285 z dnia 08 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ®
grudnia
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ds. prac nad budzetem oraz obstuga sekretarsko - biurowa
w Wydziale Inwestycji i Remontéw Komendy Wojewodzkiej Policji w Lublinie

Lublin

Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
ul. Narutowicza 73, 20-019 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w budynku KWP w Lublinie, przy ul. Narutowicza 73, w pomieszczeniu biurowym
Wydziatu Inwestycji i Remontéw KWP w Lublinie. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych, poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery architektoniczne (schody przy
wejsciu do budynku, brak podjazdu, brak windy, brak przystosowanych sanitariatow).

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwiazanych gtéwnie z praca przy
komputerze. Realizacja zadan wymaga czestych kontaktow z pracownikami innych komorek organizacyjnych
KWP w Lublinie zajmujacych sie realizacja powiazanych zadan. Praca w oswietleniu naturalnym oraz
sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w wymuszonej
pozycji ciata z mozliwoscia robienia przerw.

ZAKRES ZADAN

Redagowanie pism na polecenie kierownika komorki, sporzadzanie tabel, zestawien,, wykazow w celu
wsparcia biezacej pracy kierownictwa komdrki oraz zadan budzetowych.

Przyjmowanie i rejestrowanie wplywajacej do komorki i wysytanej korespondencji jawnej, prowadzenie
wymaganych przepisami rejestrow przeznaczonych do ewidencjonowania dokumentéw jawnych w tym
rejestru przepisoéw stuzbowych w celu prawidtowego funkcjonowania komarki.

Analiza potrzeb finansowych jednostek podlegtych KWP w Lublinie w zakresie zakupu energii elektrycznej,
cieplnej, gazu i wody oraz ustug zwigzanych z eksploatacja obiektéw, sporzadzanie projektu planu
finansowego w tym zakresie w celu oszacowania srodkéw wymaganych do zabezpieczenia potrzeb.
Przygotowywanie, nadawanie i odbieranie korespondencji z Poczty Specjalnej, kancelarii jawnej i innych
komorek organizacyjnych KWP w Lublinie oraz przekazywanie pracownikom korespondencji zgodnie z
dekretacja przelozonego w celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentow.

Prowadzenie obstugi organizacyjno - recepcyjnej interesantow zewnetrznych i wewnetrznych (w tym
obstuga urzadzen biurowych) w celu wlasciwej i skutecznej obstugi klientéw komorki.

Prowadzenie rejestrow: listy obecnosci, ksiazki wyjs¢, ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich
pracownikdow w celu prawidlowego ewidencjonowania czasu pracy.

Sktadanie do Wydziatu Zaopatrzenia zapotrzebowania na materiaty biurowe i rozliczanie przekazanych



materialéw w celu zapewnienia komoérce wlasciwego zaplecza materiatowo - biurowego.
¢ Kompletowanie dokumentéw ostatecznie zalatwionych w celu przekazania ich do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

e Znajomo$¢ przepiséw regulujacych sprawy zwiazane ze stosunkiem stuzby i pracy
¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie, argumentowania oraz asertywnoscé

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, Internet)

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej
Przeszkolenie z zakresu pracy biurowej i obstugi komputera (pakiet biurowy)

Posiadania poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub zlozenie oswiadczenia o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych pracy kancelaryjnej w Policji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej umozliwiajacej wydanie
upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych opatrzonych klauzula “poufne”

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu pracy biurowej i obstugi komputera (pakiet
biurowy)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin ul. Narutowicza 73

INNE INFORMAC]E:

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

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr tel. 81 535 43 30, 81 535 46 93.

Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru bedzie realizowane w miesigcu styczniu 2017 r.

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z mnoznika kwoty bazowej 1,2638
(2368,16 z1. brutto) oraz dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat
pracy i wynosi on 5% wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiagnie
wysoko$¢ 20%).

Oferty nalezy sktadac osobiscie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30 w sekretariacie
Wydzialu Kadr i Szkolenia KWP w Lublinie (pok. 127) lub przesta¢ poczta na wskazany powyzej adres.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji.

Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapéw rekrutacji.

Lista kandydatdw speiajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KWP w Lublinie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Zapraszamy do zapoznania sie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Lublinie, opublikowanym w BIP KWP w Lublinie (zakladka ,Wolne stanowiska w SC”).
W BIP KWP w Lublinie dostepny jest wzor oswiadczenia kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

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.



