Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 17420 z dnia 02 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ®
listopada
2017

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku

Bialystok Komenda Wojewodzka Policji w Bialymstoku
15-003 Bialystok
ul. Sienkiewicza 65

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno - biurowa,

- kontakt bezposredni oraz telefoniczny z funkcjonariuszami i pracownikami innych komérek organizacyjnych
urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku jednostki w pomieszczeniu biurowym,

- narzedzia i materialy pracy: biurko, telefon stacjonarny, stanowisko komputerowe,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin dziennie,

- bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w I instancji w sprawach osobowych funkcjonariuszy Policji.

e Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze sprawami osobowymi funkcjonariuszy Policji.

e Wspdlpraca z kierownictwem obstugiwanych komorek organizacyjnych Komendy Wojewodzkiej Policji w
Bialymstoku oraz innych jednostek Policji wojewodztwa podlaskiego.

¢ Opiniowanie wnioskow personalnych i raportéw oraz ocena ich zgodnosci z przepisami.

e Przygotowywanie projektow rozkazow personalnych, decyzji, postanowien dotyczacych spraw osobowych.

¢ Rozpatrywanie odwotan od decyzji organow I instancji oraz sporzadzanie projektéw rozkazéw
personalnych rozstrzygajacych sprawe w II instancji.

e Prowadzenie i aktualizacja ksiazki etatowej, zakladanie i prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy
Komendy Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku.

e Sporzadzanie biezacej informacji dotyczacej stanu kadr w komoérkach organizacyjnych Komendy
Wojewodzkiej Policji w Biatymstoku.

e Przygotowywanie zaswiadczen o petnieniu stuzby przez funkcjonariuszy Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



e Znajomosc¢ przepiséw postepowania administracyjnego.

e Znajomosc¢ pragmatyki dotyczacej stuzby w Policji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub prawo
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy w komoérce kadrowe;j
¢ Komunikatywnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 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 / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Bialymstoku

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Bialystok

z dopiskiem na kopercie ,ogtoszenie na stanowisko nr 17420”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Zachecamy do zapoznania sie z informacja dodatkowa dotyczaca procesu naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzordéw oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie BIP KWP w Bialymstoku
(www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC). Wszystkie oswiadczenia powinny by¢
opatrzone datq oraz wlasnorecznym podpisem.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.



Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mail).

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage (decyduje data stempla pocztowego).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 2248,61 zt brutto oraz platna
wystuga lat.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 670 23 82 lub 85 670 26 13.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



