Komenda Powiatowa Policji w Gizycku

Ogtoszenie o naborze nr 19051 z dnia 07 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 &
grudnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: wykroczen
Zespot do Spraw Wykroczen Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego

Gizycko Komenda Powiatowa Policji w Gizycku ul. 1-go Maja 26,

11-500 Gizycko

WARUNKI PRACY

Praca 8 godzin, praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin

ZAKRES ZADAN

rejestracja, aktualizacja w systemie elektronicznym rejestru spraw o wykroczenia czynno$ci w sprawach o
wykroczenia w postepowaniach zwyczajnych oraz postepowaniach szczegdlnych

wprowadzanie do elektronicznego rejestru spraw o wykroczenia danych dotyczacych wyrokéw saddéw,
oskarzycieli publicznych, stosowanych srodkéw odwotawczych w sprawach o wykroczenia oraz
prowadzenie teczki wyrokow sadowych

kompletowanie (pieczatki, wymagane zwrotne potwierdzenia odbioru pism przez osoby pokrzywdzone i
zawiadamiajace wydruki), przekazywanie akt czynnosci w sprawach o wykroczenia zakonczonych
wnioskiem o ukaranie do sadu

prowadzenie zbioru wnioskéw o ukaranie kierowanych do sadéw w ukltadzie chronologicznym
sporzadzanie i wprowadzanie zestawien statystycznych dotyczacych zagadnienia wykroczen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

nadzorowanie brakowania akt BC w KPP w Gizycku

prowadzenie sktadnicy akt, przyjmowanie, udostepnianie akt w resorcie i poza resortem, szkolenia,
kwerendy archiwalne i inng korespondencje oraz przygotowywanie sprawozdania dotyczacego archiwum
sprawowanie nadzoru i udzielanie merytorycznej pomocy prowadzacym sekretariaty KPP w Gizycku w
zakresie archiwizowania, przekazywania i przyjmowania akt

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administracji

znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli $cisle tajne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracji

¢ komunikatywnos¢, systematycznos$¢, umiejetnosé interpretacji przepisow prawa, umiejetnos$¢ pracy w
zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentoéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres
oraz wymagany obszar zatrudnienia. Z dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugos$¢ doswiadczenia zawodowego. Speienie wymagania w
zakresie dlugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami dokumentdéw jednoznacznie
potwierdzajacymi zamkniety okres Swiadczenia pracy (m.in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu/stazu/praktyk/wolontariatu),

e 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Gizycku

ul. 1 -go Maja 26

11-500 Gizycko

z dopiskiem oferta pracy na stanowisku inspektora ds. wykroczen

INNE INFORMAC]E:

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



- oferty, ktdore nie spetniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

- o$wiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie,

-ztozone dokumenty nie beda zwracane,

- w ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych: adres e-mail, numeru telefonu,
adres do korespondencji,

-kandydatki/kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej i merytorycznej (w zakresie
wymogéw pozadanych okreslonych w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna
o kolejnym etapie rekrutacji,

-zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych KPP postepowania sprawdzajacego zakonczonego wynikiem pozytywnym lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot

-Techniki i metody naboru:

-weryfikacja ofert pod katem speinienia wymagan formalnych

-analiza merytoryczna ofert

-rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzian wiedzy

-Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2318 zt + dodatek za wystuge lat zgodnie z ustawa o
stuzbie cywilnej

-Publikowany jest wylacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydatki/kandydata

-do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne

-dodatkowe informacje tel. 874299225

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



