Komenda Powiatowa Policji w Kwidzynie

Ogtoszenie o naborze nr 6735 z dnia 22 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 &

stycznia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadr i ewidencji
w Zespole Kadr i Szkolenia

Kwidzyn Komenda Powiatowa Policji
ul. Kosciuszki 30
82-500 Kwidzyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa,

- obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, telefon,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- praca przewaznie siedzaca,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na I pietrze w budynku czteropietrowym nie przystosowanym dla oséb
niepelosprawnych - brak wind,

- praca przy sztucznym, naturalnym oswietleniu,

- na stanowisku wystepuje stres zwiazany z obstuga kadrowa policjantdw, pracownikéw oraz interesantéw
komendy.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwiazanej z przyjeciem, przebiegiem i zwolnieniem ze stuzby/pracy w
Komendzie Powiatowej Policji w Kwidzynie.ie

¢ zaktadanie, uzupekianie, prowadzenie akt osobowychpolicjantow i pracownikéw Komendy Powiatowe;j
Policji w Kwidzynie.

o zatatwianie spraw wynikajacych ze stuzby i stosunku pracy oraz biezacej korespondencji kadrowej
policjantéw i pracownikow KPP w Kwidzynie.

e prowadzenie ewidencji zatrudnienia policjantéw i pracownikéw KPP w Kwidzynie.

e prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z czasem stuzby/pracy, nieobecnosciami, urlopami i
zwolnieniami lekarskimi policjantow i pracownikéw KPP w Kwidzynie.

e wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych policjantéw i pracownikow do systemdw
informatycznych stosowanych w KPP w Kwidzynie oraz sporzadzanie meldunkéw na bazie tych systemow.

e archiwizowanie i przekazywanie akt osobowych do archiwum Komendy Wojewddzkiej Policji w Gdansku
oraz dokumentacji kadrowej ostatecznie zatatwionej do sktadnicy akt KPP w Kwidzynie.

e wspolpraca z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych Policji w zakresie realizowanych spraw
osobowych policjantow i pracownikéw KPP w Kwidzynie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego pracy w kadrach,

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o Policji, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy i
przepiséw wykonawczych,

¢ umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepisow,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (bardzo dobra znajomo$¢ programéw biurowych - arkusz kalkulacyjny,
edytor tekstow) i innych urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej, systematycznos¢, terminowos¢, sumiennosc,
zdyscyplinowanie,

e umiejetnos¢ pracy w zespole i wspolpracy z innymi, kominikatywnos¢,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci zarzadzanie zasobami ludzkimi,

e staz pracy: 2 lata w obszarze zwiagzanym z kadrami na stanowisku o podobnym zakresie,

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

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

¢ 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

¢ poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji



ul. Kosciuszki 30
82-500 Kwidzyn

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie: ok. 2 150 zt brutto plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty nie spetiajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
zespotu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane !!!

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

W przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci oraz rozmowe
kwalifikacyjna.

Oferty nalezy sktadac od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KPP w Kwidzynie, w recepcji
lub przesytac listownie.

Komenda Powiatowa Policji w Kwidzynie nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i
umieszczanie ich na innych portalach internetowych.

Komenda Powiatowa Policji w Kwidzynie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wylacznie za tre$¢ ogtoszen
umieszczonych na portalach : nabory.kprm.gov.pl oraz bip.kwidzyn.kpp.policja.gov.pl

Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny podpis !!!

Do zlozonych dokumentéw w jezyku obcym powinna zosta¢ dotgczona kopia ich ttumaczenia.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (55) 645 02 05

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



