Komenda Powiatowa Policji w Bedzinie

Ogtoszenie o naborze nr 11024 z dnia 17 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Bedzinie

Bedzin Komenda Powiatowa Policji w Bedzinie
ul. Bema 1, 42-500 Bedzin

WARUNKI PRACY

Praca w systemie czterogodzinnym, jednozmianowa. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, kserokopiarke,
komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze 4 godziny dziennie z naturalnym i sztucznym
oswietleniem, w wymuszonej pozycji ciata - siedzace;j.

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Bedzinie. Budynek nie
jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: brak wind, podjazdéw, toalet dostosowanych dla oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem, zmiang, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikdw,

e Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem stuzbowym policjantow,
pehiacych stuzbe w Komendzie Powatowej Policji w Bedzinie.

e Prowadzanie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
Policji zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Bedzinie.

¢ Prowadzanie biblioteki w Komendzie Powiatowej Policji w Bedzinie.

e Przygotowywanie do archiwizacji akt osobowych wraz z kompletem dokumentéw funkcjonariuszy i
pracownikéw Policji Komendy Powiatowej Policji w Bedzinie w celu przekazania ich do Komendy
Wojewodzkiej Policji w Katowicach.

e Ewidencjonowanie czasu pracy i absencji policjantéw i pracownikéw Policji Komendy Powiatowej Policji w
Bedzinie.

e Obstuga programu Platnik.

¢ Realizacja szkolen dla pracownikéw i funkcjonariuszy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w administracji lub pracy biurowe;j.
¢ Wiedza z zakresu Prawa Pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.



¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j.

¢ Rzetelnosc.

e Terminowosc.

e Dokladnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w komoérkach kadrowych.

¢ obsluga programéw komputerowych Word, Excel Open Office, Platnik,
e wiedza z zakresu archiwizacji,

¢ wiedza z zakresu prowadzenia akt osobowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel Open
Office, Ptatnik.

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wiedzy z zakresu archiwizacji.

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia akt osobowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Bedzinie

ul. Bema, 1 42-500 Bedzin

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie: 1066,03 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20%.
Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest



nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres
do korespondencgji, adres e-mail, numer telefonu. Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem , Oferta pracy
- inspektor Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Bedzinie”, nalezy wysyta¢ na podany wyzej adres lub zlozy¢ w
Zespole Kadr i Szkolenia KPP w Bedzinie. Oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data
i wlasnorecznym podpisem. Wzory oswiadczen umieszczone sa na BIP-ie strony internetowej Komendy
Powiatowej Policji w Bedzinie lub mozna je pobra¢ bezposrednio z Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Bedzinie.
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru
zostana powiadomieni telefonicznie o ich terminie. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatéw wraz z uptywem okresu ich archiwizacji.
Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej,
rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposob ustrukturyzowany. Nasz urzad jest pracodawca réwnych
szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy
tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (32)
368-02-18.

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.



