Komenda Gtéwna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 25612 z dnia 16 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
kwietnia
2018

Komendant Gtéwny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

w Wydziale Organizacji Policji Biura Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawne;j

Warszawa Komenda Glowna Policji
ul. Putawska 148/150
02-624 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Kontakty zewnetrzne z przedstawicielami komoérek organizacyjnych wtasciwych do spraw etatowo-kadrowych
w jednostkach organizacyjnych Policji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

e wprowadzanie zmian organizacyjnych i organizacyjno-etatowych zaréwno w formie papierowej, jak i
elektronicznej w bazach danych, dokonywanych przez wtasciwych komendantéw Policji w etatach
wszystkich jednostek organizacyjnych Policji,

¢ sporzadzanie miesiecznych meldunkow o stanie etatowym Komendy Gtéwnej Policji w uktadzie komérek
organizacyjnych oraz stanowisk policyjnych, korpusu stuzby cywilnej i pracownikéw nieobjetych
mnoznikowymi systemami wynagrodzen,

¢ sporzadzanie zestawien statystycznych w uktadzie jednostek organizacyjnych Policji oraz stanowisk w
zaleznosci od ich rodzaju i rangi,

¢ sporzadzanie informacji o wprowadzanych zmianach organizacyjnych w Komendzie Gtéwnej Policji,

e prowadzenie ewidencji otrzymanych z jednostek organizacyjnych Policji rozkazéw organizacyjnych,

¢ rejestrowanie i aktualizowanie danych w module kadrowym SWOP oraz ewidencjach organizacyjno-
etatowych Komendy Gléwnej Policji,

o udziatl w aktualizacji stownika referencyjnego jednostek organizacyjnych Policji oraz nazw komérek
organizacyjnych KGP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku doswiadczenia w realizacji zadan z wykorzystaniem programéow
do obstugi kadrowej,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

e znajomos¢ przepisow dotyczacych organizacji Policji,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,

¢ komunikatywnos¢,

e znajomos¢ zasad pracy biurowej,

¢ samodzielnos¢,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w realizacji zadan zwigzanych ze sporzadzaniem zestawien
statystycznych,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne”,

¢ umiejetno$¢ sporzadzania analiz statystycznych.

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412),

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne".

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Gléwna Policji

Biuro Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawne;j



Wydziat Organizacji Policji

ul. Putawska 148/150

02-514 UP Warszawa 12

z dopiskiem w liScie motywacyjnym , podreferendarz/BKSiOP-WOP/BKGP 08/18”

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%.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Gtéwnej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Pelnomocnika Komendanta Gléwnego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Decyduje data stempla pocztowego.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.kgp.policja.gov.pl/

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,8335 kwoty bazowe;j.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- zadanie praktyczne z obstugi komputera, w tym pakietu biurowego MS Office,
- rozmowa kwalifikacyjna.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.



