Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie

Ogtoszenie o naborze nr 21548 z dnia 31 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

lutego
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Kadr i Szkolenia
w Zespole ds. Kadr i Szkolenia

Swiebodzin Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie
ul. Zielona 2
66-200 Swiebodzin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa
- praca przecietnie 4 godziny na dobe
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 2 godzin na dobe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym pietrze w budynku trzykondygnacyjnym,
- obiekt wyposazony w podjazd dla osdb niepeilnosprawnych oraz winde,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan,

tj. komputer, drukarka, telefon, niszczarka do dokumentdéw.

ZAKRES ZADAN

e [] Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej, zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy;

¢ [] prowadzenie ewidencji urlopéw i absencji funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy Powiatowej Policji w
Swiebodzinie;

e koordynowanie problematyki medycyny pracy w Komendzie Powiatowej Policji w Swiebodzinie;

e [] Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Swiebodzinie celem pozyskiwania stazystéw oraz
sprawowanie opieki nad przebiegiem stazu;

¢ [] archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji wytworzonej na zajmowanym stanowisku do archiwum tut.
jednostki na podstawie odrebnych przepisow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji lub pracy biurowe;j
¢ znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o policji, kodeksu pracy, kodeksu postepowan



administracyjnych;

e umiejetnos¢ korzystania z pakietu biurowego Microsoft Office oraz urzadzen biurowych;

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy witasnej;

¢ umiejetnos¢ stosowania obowiazujacego prawa w praktyce

o terminowos¢, doktadnosé i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

¢ komunikatywno$¢, samodzielnos$¢ dyspozycyjnos¢ oraz odpowiedzialno$é;

e wysoka kultura osobista

¢ Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»~Poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228 zp6zn. zm.),

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok * przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, ¢ che¢
doskonalenia posiadanych umiejetnosci;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228. z pdzn. zm.),

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji
ul Zielona 2
66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie ,Specjalista w Zespole ds. Kadr i Szkolenia Y etatu”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,

- ocena zlozonych dokumentow,

-test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna.



