Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

Ogtoszenie o naborze nr 285 z dnia 07 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

czerwca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik referatu

Referat Wspomagajacy

Wejherowo Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie
ul. Dworcowa 14
84-200 Wejherowo

WARUNKI PRACY

Praca zwigzana z wykonywaniem czynnos$ci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze, wiekszos¢ czynnosci jest wykonywanych w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga
komputera powyzej 4 h na dobe, praca w zespole i pod presja czasu.

Stanowisko pracy zlokalizowane na 1 pietrze, budynek nie jest wyposazony w winde.
Podstawowe wyposazenie pokoju to: zestaw komputerowy, meble biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ kierowanie praca referatu(przydzielanie zadan, czynnosci do wykonania)

e ustalanie rozktadu czasu pracy pracownikow podlegtej komdrki organizacyjnej, prowadzenie ewidencji
czasu pracy

¢ sprawowanie nadzoru nad podlegtymi zespotami i pracownikami zgodnie z podziatem zadan wynikajacych
ze sprawowania funkcji kierowniczych

¢ sprawowanie nadzoru nad sprawami kadrowymi

¢ reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec organdéw administracji publicznej i innych instytucji oraz
organizacji spotecznych i obywateli w zakresie okreslonym przez Komendanta Powiatowego Policji lub
zastepce

¢ przedkladanie Komendantowi Powiatowemu Policji dokumentacji finansowej uprzednio sprawdzonej pod
wzgledem formalnym i merytorycznym

¢ nadzdr nad prowadzona ewidencja i gospodarka sktadnikami majatku bedacego w uzytkowaniu

e monitorowanie i nadzorowanie poziomu wykorzystania srodkéw finansowych

¢ aktualizacja bazy danych systemu SWOP w zakresie modutu Rejestracja Czasu Pracy oraz Kartoteka
Absencyjna

¢ realizacja zadan okreslonych w planie dziatania Komendy Powiatowej Policji w Wejherowie na czas
zagrozenia panstwa i wojny, a w szczegolnosci w zakresie realizacji zadan zwigzanych z militaryzacja
jednostki organizacyjnej Policji

¢ nadzor nad gospodarka mandatowa

e prowadzenie postepowan szkodowych



nadzor nad zbiorami bibliotecznymi bedacymi na stanie Komendy Powiatowej Policji w Wejherowie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

znajomos$¢ przepiséw Ustawy z dnia 06 kwietnia 1990 roku o Policji, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o stuzbie cywilnej

prawo jazdy kat. B

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej

umiejetnos¢ kierowania zespotem

doktadnosc¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy

dyspozycyjnosé

obstuga urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenistwa

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej na stanowisku kierowniczym
umiejetnos¢ pracy w zespole

samodzielno$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 czerwca 2016 .

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

Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

ul. Dworcowa 14

84-200 Wejherowo



INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie maksymalne brutto 3 185,53 + ewentualny % wystugi lat.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wymagane o$wiadczenia stanowia indywidualnie wytworzone druki.

Osoby niespelniajace kryteriow nie beda informowane o dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do uczestnictwa w naborze.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, pokonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numer telefonu (058) 672-97-31, 672-97-32.



