Komenda Powiatowa Policji w Kolnie

Ogtoszenie o naborze nr 25808 z dnia 18 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

maja
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Kolno Komenda Powiatowa Policji
ul. Wojska polskiego 29
18-500 Kolno

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa zwiazana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentéw jawnych,
jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wiekszos$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej.
Praca wymagajaca kontaktu z interesantami, praca wykonywana w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, stanowisko usytuowane jest na pierwszym pietrze pietrze budynku KPP w Kolnie,
wyposazone w meble w biurowe biurowe oraz sprzet komputerowy. budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rejestréw, ewidencji bedacych na stanie sekretariatu,

¢ obstuga sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Kolnie i zapewnienie wlasciwego obiegu
dokumentacji jawnej w jednostce,

e redagowanie krotkich pism, przygotowywanie projektéw odpowiedzi,

¢ zbieranie danych i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, w
tym obstuga BIP

e wspomaganie specjalisty Zespolu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia w obstudze kadrowej policjantéw i
pracownikow Policji, przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach dotyczacych stosunku stuzbowego
policjantéw i pracownikow Policji,

¢ obsluga system6w SWOP modut KADRA w zakresie wprowadzania i aktualizacji niezbednych danych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 6 miesiecy praca biurowa

¢ umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 2 lata w administracji publicznej
odpornos$¢ na stres

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

samodzielnos$¢

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

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

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Wojska polskiego 29

18-500 Kolno

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie KPRM nr ..."

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%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty niekompletne, nadestanie po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie o§wiadczenia musza by¢
odreczne, czytelnie podpisane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej. oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy
od dnia obsadzenia stanowiska.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 474 16 18 .
Zatrudnienie nastapi po przeprowadzeniu przez pelnomocnika ds. ochrony informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa.Przewidywana wysoko$¢ mnoznika
stuzacego do ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi co najmniej 1,13 to jest 2117,44 zi.
brutto.






