Komenda Gtéwna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9894 z dnia 03 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
kwietnia
2017

Komendant Gtéwny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Ogélnym Biura do Walki z Cyberprzestepczoscia

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- wspolpraca z SKW w celu wymiany informacji i ujednolicenia zasad gospodarowania funduszem operacyjnym
w Policji w ramach MPO,

- kontakty z kandydatami ubiegajacymi sie o stanowisko pracy w biurze w celu zapewnienia wlasciwej
realizacji procedur zwigzanych z naborem,

- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- wWymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- budynek wyposazony w winde, brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie biezacej obstugi kadrowej policjantéw oraz pracownikéw od strony formalnej, w tym
sporzadzanie projektow wnioskéw personalnych dotyczacych zmian warunkéw ptacowych,
stanowiskowych, o nadanie medali, odznaczen, przyznawania nagrod i wyrdznien oraz opracowywanie od
strony formalnej projektéw kart opiséw stanowisk pracy dla policjantéw i pracownikéw cywilnych Biura
oraz przygotowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy cztonkéw ksc Biura,

e realizacja zadan zwigzanych z obrotem srodkami finansowymi funduszu operacyjnego Biura,
monitorowanie uruchomionych srodkéw finansowych pod katem zasadnosci i celowosci ich wydatkowania
oraz sprawdzanie ewidencjonowania wydatkow,

¢ kontrolowanie stanu funduszu operacyjnego w podlegtych Dyrektorowi Biura Wydziatach w zakresie
poniesionych wydatkéw, rodzaju dokonywanych zakupow i sposobu ewidencjonowania wydatkow,

e realizacja spraw zwiazanych z dokumentowaniem organizacyjnym, w szczegélnosci wspieranie naczelnika
Wydziatu i kierownictwa Biura w projektowaniu zmian organizacyjnych i etatowych, dokonywanie
biezacych uaktualnien w przeprowadzanych zmianach w strukturze Biura oraz opracowywanie projektow
wnioskow organizacyjnych,



e monitorowanie terminéw oraz zgodnych z wymogami formalnymi procedur sporzadzania opinii stuzbowych
policjantéw petniacych stuzbe w Biurze oraz ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
udzielanie wsparcia kadrze kierowniczej Biura w tym zakresie, a takze wspomaganie w opracowywaniu
opinii i ocen oraz IPRZ oraz prowadzenie rejestru pomocniczego i monitorowanie terminéw uptywu
waznosci badan profilaktycznych, psychotechnicznych policjantdéw i badan okresowych pracownikéw Biura,

e wykonywanie czynnosci stuzbowych w zakresie prowadzenia szkolen dla policjantéw Biura wytypowanych
do obstugi finansowej dysponentéw II stopnia w zakresie obowiazujacych procedur zwiazanych z
planowaniem, wydatkowaniem, dokumentowaniem i ewidencjonowaniem wydatkéw operacyjnych oraz z
zakresu prawidtowego klasyfikowania wydatkdéw operacyjnych, zgodnie z przepisami w sprawie form i
metod wykonywania przez Policje czynnosci operacyjno-rozpoznawczych,

¢ sporzadzanie projektow planéw wydatkow funduszu operacyjnego na dany rok budzetowy oraz propozycji
przesunie¢ srodkow funduszu operacyjnego na podstawie biezacej analizy wydatkow,

¢ koordynowanie procesu naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej oraz cywilne nienalezace
do ksc, w szczegdlnosci opracowywanie projektéw decyzji Dyrektora Biura o naborze na wakujace
stanowiska, uczestniczenie w zespotach rekrutacyjnych (w tym sporzadzanie protokotéw z
przeprowadzonego naboru) oraz udzielanie informacji kandydatom ubiegajacym sie o stanowisko pracy w
Biurze.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 2 lat doswiadczenia na stanowiskach, na ktérych realizowane sa
zadania z zakresu spraw kadrowych lub rozliczen finansowych,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),

e znajomos¢ przepisow w obszarze kadrowym (resortowym i cywilnym),

e znajomos¢ regulacji dotyczacych korpusu stuzby cywilnej,

¢ umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce,

e terminowosc,

o rzetelnosé,

¢ skrupulatnos¢,

¢ komunikatywnos¢,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu organizacji i zarzadzania lub ekonomiczne,

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat doswiadczenia w administracji publicznej,

¢ przeszkolenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi oraz przeszkolenie w zakresie ksiegowosci i
prowadzenia rozliczen finansowych,

¢ znajomos¢ aktow prawnych obowiazujacych w Policji i resorcie spraw wewnetrznych,

¢ znajomos¢ obstugi komputera - programy Word i Excel,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "$cisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania



sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228 ze zm.),

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacych spenienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Gléwna Policji

Biuro Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej

Wydzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich

ul. Putawska 148/150

02-514 UP Warszawa 12

z dopiskiem w liScie motywacyjnym ,starszy specjalista/BC-WO/BKGP 7/17”

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, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Gléwnej 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. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania 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 2,100 kwoty bazowej

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
- analiza ofert speiniajacych wymagania formalne,

- rozmowa kwalifikacyjna.



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.



