Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem

Ogtoszenie o naborze nr 15848 z dnia 26 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ®
pazdziernika
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i szkolenia
w Zespole do spraw Kadr i Szkolenia w Wydziale Wsmomagajacym

Zakopane Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem
ul. Jagiellonska 32
34-500 Zakopane

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu,

- praca przy komputerze,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Budynek i pomieszczenia urzedu nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich (wylacznie podjazd, wejscie do budynku oraz pomieszczenie sanitarne na parterze
budynku dostosowane sa dla 0s6b niepelnosprawnych, brak windy). Pomieszczenie biurowe znajduje sie w
budynku Komendy na II pietrze. Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przedktadanie ich do
akceptacji Komendantowi Powiatowemu Policji i przekazywanie ich zgodnie z rozdzielnikiem

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z mianowaniem, przenoszeniem oraz delegowaniem policjantow
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem pelnienia obowiazkdw, przenoszeniem na inne
stanowiska, zawieszaniem w czynnosciach stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami

e wspolpraca z kierownictwem Komendy w sprawach dotyczacych przyznawania, podwyzszania, obnizania
dodatkéw stuzbowych/funkcyjnych dla funkcjonariuszy oraz przygotowywanie w tej kwestii decyzji
administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przedktadanie ich do akceptacji Komendantowi
Powiatowemu Policji,

¢ koordynowanie przyznanych dodatkéw stuzbowych/funkcyjnych w ramach przyznanego limitu,

¢ ustalanie uprawnien policjantéw do nagrdd rocznych, jubileuszowych i innych swiadczen oraz
przygotowanie decyzji w tych sprawach,

¢ kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem
policjantéw ze stuzby,

e prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym sporzadzaniem opinii stuzbowych dla funkcjonariuszy
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,



koordynowanie terminowego sporzadzania zakresow czynnosci,

przygotowywanie zmian i propozycji organizacyjnych, a po ich zatwierdzeniu opracowywanie rozkazow
organizacyjnych,

prowadzenie etatu komendy oraz podlegtej jednostki, a takze sporzadzanie regulaminéw w porozumieniu z
kierownictwem komendy,

obstugiwanie i uzupetnianie systemu komputerowego ,Intradok, "SWOP”, ,KADRA”, ,SESPOL",
zatatwianie biezacej korespondencji w zakresie kadr. Sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,
przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

czynny udziat w szkoleniach organizowanych dla kadrowcow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

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

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw "tajne".
Znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych.

Praca w obszarze kadr i szkolenia.

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 kandydata 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 p6zZniejszymi
zmianami) w zakresie dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych,

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 pazdziernika 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem
ul. Jagielloniska 32
34-500 Zakopane

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%.

1. W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i numer ogtoszenia.

2. Dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w Komendzie lub przesta¢ poczta tradycyjna na
adres podany w ogtoszeniu. W przypadku przestania dokumentéw poczta tradycyjna liczy sie data nadania
dokumentow.

3. Dokumenty aplikacyjne wniesione w formie elektronicznej poprzez poczte elektroniczna musza by¢
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym. Dokumenty aplikacyjne wniesione za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP musza by¢ opatrzone podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznym podpisem elektronicznym.

4. Weryfikacja spemienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. O$wiadczenia musza by¢
podpisane wtasnorecznie

i opatrzone data.

5. Nie zwracamy nadestanych dokumentow. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

6. Kandydaci zakwalifikowani bedg powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie rekrutacji.
7. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

8. Nasza jednostka Policji jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

9. Gotowy wzor oswiadczen znajduje sie na stronie internetowej naszej jednostki.

Dodatkowe informacje:

tel. 18 20 23 420 - Zespdt ds. Kadr i Szkolenia Wydziat Wspomagajacy Komendy Powiatowej Policji w
Zakopanem

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.



