Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 6952 z dnia 30 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ®
stycznia
2017

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w Gorzowie Wlkp.

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewédzka Policji
ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w godzinach 7:30-15:30,

- czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na trzecim pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym,

[- obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych oraz winde,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka,
telefon, kserokopiarka

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie rozkazéw personalnych dotyczacych przyjecia do stuzby, zwolnienia ze stuzby z wylaczeniem
zwolnien dyscyplinarnych w pelnym zakresie kadrowym dla policjantéw KWP, SPPP oraz kierownictwa
KMP i KPP wojewo6dztwa lubuskiego;

e rozpatrywanie odwolan, zazalen i wnioskow w sprawach osobowych/kadrowych - sporzadzanie w tym
zakresie opinii opartej na stanie faktycznym sprawy i przepisach prawnych;

¢ sporzadzanie pelnej dokumentacji kadrowej dotyczacej policjantow pelniacych stuzbe w KWP, SPPP oraz
udzielanie informacji kierownikom komorek organizacyjnych KWP w zakresie spraw kadrowych; []
ustalanie prawa do nagrody rocznej i nagréd jubileuszowych;

e przygotowywanie wnioskow z propozycjami w zakresie odznaczania funkcjonariuszy Policji oraz
mianowania policjantéw na wyzsze stanowiska stuzbowe, wnioskéw dotyczacych awansowania na wyzsze
stopnie stuzbowe, a nastepnie sporzadzanie rozkazéw personalnych w w/w sprawach;

e wspolpraca z osobami zajmujacymi sie sprawami kadrowymi z komend miejskich/powiatowych Policji
garnizonu lubuskiego, udzielanie pomocy merytorycznej w przypadku probleméw kadrowych oraz ich
rozstrzyganiu, informowanie o zmianie przepisow;

¢ sporzadzanie swiadectw stuzby oraz zaswiadczen na podstawie akt archiwalnych dla bytych
funkcjonariuszy Policji z terenu garnizonu lubuskiego w przypadku ubiegania sie o Swiadczenie emerytalne
lub rentowe oraz wydawanie zaswiadczen dla funkcjonariuszy Policji dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego
oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw w przypadku przejscia funkcjonariusza na swiadczenie
emerytalne badz rentowe;

e prowadzenie postepowan administracyjnych w I instancji z zakresu stosunku stuzbowego policjantow;



ustalanie prawa do nagrody rocznej i nagréd jubileuszowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 6 miesiecy w pracy administracyjnej

znajomos$¢ przepiséw prawnych wiasciwych dla stanowiska oraz umiejetnos¢ ich interpretacji,
komunikatywno$¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej, terminowos¢;

starannos$¢ i precyzja wykonywania zadan,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok zwiazane z zagadnieniami kadrowymi
przeszkolenie z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;
dyspozycyjnos¢;

umiejetnos¢ swobodnego sporzadzania pism.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie $wiadectw 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 stycznia 2017 r.

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

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wlkp.



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%.
Wynagrodzenie zasadnicze: 2.529,68 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).
Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!
Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wltasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.
Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rdwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 10.04.2017 r., a oferty
nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

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 cywilnej.



