Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem

Ogtoszenie o naborze nr 4059 z dnia 30 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
pazdziernika
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i szkolenia
w Zespole do spraw Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego

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

WARUNKI PRACY

0 praca w siedzibie urzedu,

0 praca przy komputerze,

0 wymuszona pozycja ciata,

0 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 0séb niepelnosprawnych). Pomieszczenie biurowe znajduje sie na II pietrze
budynku (brak windy). Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw cywilnych wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie z
przepisami, sporzadzanie dokumentacji (Umow o prace, anekséw, Swiadectw pracy)

¢ przygotowywanie dokumentacji dotyczacej: przyjmowania do pracy, przenoszenia, zwalniania,
pracownikéw, zmian uposazenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

» biezace zakladanie, prowadzenie i uzupelianie akt osobowych

¢ aktualizacja wartosciowania stanowisk pracy,

o udzial w wartosciowaniu stanowisk, koordynacja terminéw ocen okresowych oraz opisow stanowisk pracy,

¢ sporzadzanie projektow decyzji, zarzadzen, regulamindw, dotyczacych spraw kadrowych pracownikéow
cywilnych

e prowadzenie kompletnej dokumentacji zwiazanej z przyjeciem oséb na praktyki, staze, stata wspoélpraca z
Urzedem Pracy

¢ wydawanie legitymacji pracowniczych oraz prowadzenie ich ewidencji,

¢ obstugiwanie i biezace uzupetnianie danych w systemach informatycznych: ,Platnik”, ,PFRON”,
L,INTRADOK"”, ,RCP” pracownikéw cywilnych,

¢ sporzadzanie sprawozdan kadrowych, wykazow godzin pracy pracownikow cywilnych,

¢ zalatwianie biezacej korespondencji w zakresie kadr i szkolenia,



e prowadzenie postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do oséb ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w
Komendzie. Organizowanie naboréw na wolne stanowiska cywilne,

e przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji, oraz sporzadzanie spiséw akt pracownikéw Policji
przekazanych do sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracju lub pracy biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku kadrowym

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw "tajne"

e znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ Ustawy o Policji

¢ znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

¢ znajomos¢ Kodeksu Pracy

e znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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) w zakresie
dostepu do informacji niejawnych zgodnie

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ 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: 11 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



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

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, nie 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 ogloszeniu. 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 spelnienia 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 dokumentéw. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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

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

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

Dodatkowe informacje:
tel. 18 20 23 553 - Zespdt ds. Kadr i Szkolenia Wydziat Wspomagajacy Komendy Powiatowej Policji w
Zakopanem

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



