Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

Ogtoszenie o naborze nr 21733 z dnia 03 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

lutego
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

zastepca naczelnika wydziatu

do spraw: koordynacji i nadzoru zadan realizowanych przez Zespot Administracyjno-Gospodarczy i
Prezydialny Wydzialu Wspomagajacego Komendy Powiatowej Policji w Piasecznie
w Wydziale Wspomagajacym

Piaseczno Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie
ul. Koscielna 3
05-500 Piaseczno

WARUNKI PRACY

- oswietlenie naturalne i sztuczne

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

- miejsce pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze

- budynek czesciowo spetnia wymogi architektoniczne dla 0oséb niepetnosprawnych tj. na zewnatrz i wewnatrz
budynku znajduje sie winda, wewnatrz budynku mozna swobodnie poruszac sie, jest odpowiednia szerokos¢
drzwi i ciagéw komunikacyjnych, brak progow

- na pierwszym pietrze, gdzie usytuowane jest miejsce pracy brak pomieszczenia sanitarno-higienicznego
przystosowanego dla oséb niepetnosprawnych

- brak oznaczen i specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gtuchoniemym

- w budynku nie wystepuja szkodliwe, czy niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ wspomaganie Naczelnika Wydzialu Wspomagajacego w zarzadzaniu i nadzorze nad realizacja zadan oraz
praca poszczegolnych pracownikow w celu prawidlowego funkcjonowania Wydzialu Wspomagajacego,

¢ planowanie, organizowanie, nadzor nad ustalaniem hierarchii wykonywanych zadan przez pracownikéw
Zespotu Administracyjno-Gospdarczego i Zespotu Prezydialnego Wydzialu Wspomagajacego w celu
uwzglednienia ich waznosci, sposobu i terminu realizacji oraz zapewnienia prawidtowej obstugi policjantow
i pracownikéw w wymienionym zakresie,

¢ sporzadzanie kart opisu stanowisk pracy, zakresow czynnosci oraz ocen okresowych i pierwszych
pracownikéw Zespolu Administracyjno-Gospdarczego i Zespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajacego
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz sporzadzanie wnioskéw awansowych, finansowych o zmiane
sktadnikéw uposazenia, wyrdznienia lub ukarania celem podnoszenia jakosci i efektywnosci pracy
pracownikow oraz zwiekszenia poziomu motywacji,

¢ sprawowanie funkcji administratora merytorycznego i administratora organizacyjnego dla systemu PUE



MANDATY.MF.GOV.PL w celu prawidtowosci dziatania aplikacji oraz nadzoru nad realizacja zadan w
aplikacji PAP (Pakiet Aplikacji Policyjnych) w zakresie dziatania ww. w celu prawidtowosci dokonywania
rejestracji,

e wspétpraca z lokalnym administratorem merytorycznym Podsystemu Srodki Trwale/Gospodarka
Materialowa (SWOP), zapoznawanie z dokumentacja SWOP Podsystemu ST/GM, nadzér nad realizacja
zadan przez koordynatoréw poszczegdlnych modutéw SWOP w celu przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych oraz zapewnienia prawidlowej eksploatacji systemu,

e sprawowanie nadzoru nad terminowym wykonywaniem badan okresowych, kontrolnych i wstepnych
pracownikéw Zespotu Administracyjno-Gospodarczego i Zespotu Prezydialnego Wydzialu Wspomagajacego
w celu ustalenia przeciwwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku oraz ustalanie indywidualnego
programu rozwoju zawodowego w stuzbie cywilnej w celu podniesienia kwalifikacji pracownikow ww.
zespolow,

e prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw zwiazanych z Funduszem Reprezentacyjnym Komendanta
Powiatowego Policji w Piasecznie w celu biezacej kontroli wydatkow,

¢ sporzadzanie projektéw porozumien, umoéw darowizn oraz wnioskéw o wyrazenie zgody na przyjecie
darowizny, prowadzenie rejestru zawartych porozumien i uméw w celu nadzoru, wykorzystania i
rozliczenia $rodkéw z zawartych umoéw i porozumien.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w obszarze nadzoru nad pracownikami lub powyzej 4 lata w
administracji

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych

¢ umiejetnos¢ kierowania zespotem

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemdw interpersonalnych

¢ umiejetnos¢ podejmowania decyzji

e umejetno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu

¢ komunikatywnos¢

o dyskrecja

e lojalnosc

e dyscyplina

o doktadnos¢

¢ odpowiedzialnos$¢

¢ dyspozycyjnosc¢

e znajomos¢ ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

e znajomos¢ przepisow prawa pracy

e znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peli praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

o doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku na stanowisku kierowniczym w administracji

* kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016
r. poz. 1167 ze zm.)

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostki Policji

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie doswiadczenie zawodowego powyzej 1 roku w obszarze
nadzoru nad pracownikami lub powyzej 4 lata w administracji (np. Swiadectwa pracy, zakres czynnosci,
opisy stanowisk pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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 tj. powyzej 1 roku doswiadczenia na stanowisku kierowniczym w administracji (np.
swiadectwa pracy, zakres czynnosci, opisy stanowisk pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu itp.)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016
r. poz. 1167 ze zm.)

e kopia prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

ul. Koscielna 3

05-500 Piaseczno

INNE INFORMACJE:

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%.

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne”. Aplikacje nie
kompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu). Dokumenty w
tym oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert

- weryfikacja wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie naboru. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjne zniszczone.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3.071,04 zt wynikajace z mnoznika 1,6389 kwoty bazowej + dodatek
stazowy. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu: (22) 60-45-288.






