Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie

Ogtoszenie o naborze nr 1393 z dnia 12 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
lipca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kadrowych
Zespot kadr i szkolenia

Lubaczow Komenda Powiatowa Policji
ul. Slowackiego 14
Komenda Powiatowa Policji 37-600 Lubaczow

ul. Slowackiego 14
37-600 Lubaczow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w o$miogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na
pierwszym pietrze, naturalne i sztuczne oswietlenie. Praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy
dobowego czasu pracy. Budynek nieprzystosowany dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim (brak wind, podjazdéw, odpowiednio dostosowanych toalet).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Policji oraz dokumentacji bezrobotnych stazystéw i studentéw
odbywajacych w jednostce staz i praktyki zawodowe.

e Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, dodatkowych, szkolnych, okolicznosciowych, zwolnien
lekarskich policjantéw i pracownikéw, przyjmowanie raportéw i wnioskdéw o urlop- nanoszenie adnotacji o
ilo$ci dni przystugujacego urlopu i przekazywanie do akceptacji komendantowi.

e Sporzadzanie miesiecznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz umoéw zlecenia na wykonanie
ustug na rzecz jednostki i przesytania do KWP celem wyptaty.

e Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne praconikéw
oraz list obecnosci policjantéw, pracownikéw, stazystow i studentéw odbywajacych staz i praktyki
zawodowe.

e Sporzadzanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw i przekazywanie do ZUS w Lubaczowie.

e Prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci z zatrudnienia pracownikéw, zwolnien lekarskich policjantow,
postepowan wyjasniajacych, dyscyplinarnych oraz wydarzen nadzwyczajnych z udzialem policjantéw i
pracownikéw, wprowadzanie do systemu SESPOL.

e Prowadzenie zbioréw bibliotecznych w jednostce, udostepnianie literatury specjalnej i ogélnej policjantom i
pracownikom.

¢ Organizowanie, koordynowanie szkolen policjantéw w zakresie: lokalnego doskonalenia zawodowego,
wyszkolenia strzeleckiego i sprawnosci fizycznej. Opracowywanie dokumentacji i sprawozdawczosci w
dziedzinie szkolen, wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi i KWP w zakresie uczestnictwa specjalistow w



szkoleniach, udostepniania strzelnicy oraz transportu do przewozu policjantéw na strzelnice.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

Znajomos¢ przepisow kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1502 ze zm.), ustawy o stuzbie cywilnej (tj. Dz.
U. z 2014r. poz. 1111 ze zm.), ustawy o Policji (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 355 ze zm.).Redagowanie pism,
obstuga komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia na stanowisku kadrowym w administracji.
Przeszkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dowodu osobistego

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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 lipca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Stowackiego 14

37-600 Lubaczow

Sekretariat

I pietro, pokdj nr 3

INNE INFORMAC]E:



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%.

W liscie motywacyjnym nalezy powola¢ sie na numer ogtoszenia. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone datq i
wlasnorecznym podpisem. Oferty otrzymane po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty
niespelniajace wymogoéw formalnych z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjne zniszczone. Kandydaci
spethiajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (16) 6328360 .

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¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



