Komenda Wojewddzka Policji w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 8520 z dnia 16 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

lutego
2017

Warminsko-Mazurski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: doboru i rezerwy kadrowej
w Sekcji Doboru i Rezerwy Kadrowej Wydziatu Kadr i Szkolenia

Olsztyn Olsztyn, Partyzantow 6/8

Olsztyn,ul. Pilsudskiego 5

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, czas pracy - 8 godzin, obstuga
klientow zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowania kwalifikacyjnego wobec kandydatdw do stuzby w Policji w zakresie,
przygotowania ogloszenia o prowadzonym doborze, ocene dokumentéw skladanych przez kandydatow,
przeprowadzanie rozméw wstepnych, dokonywanie sprawdzen kandydatéw w ewidencjach i rejestrach,
kierowanie kandydatow na kolejne etapy doboru do stuzby w Policji;

e Prowadzenie centralnego elektronicznego systemu bazy danych , tj. Centralnego Rejestru Doboru
Kandydatow w celu ewidencjonowania , przetwarzania i modyfikacji danych osobowych , wykonywania
wydrukow z bazy danych oraz monitorowania przebiegu procedury kwalifikacyjnej;

¢ Obsluga interesantéw zewnetrznych w celu zapoznania zainteresowanych z wymogami i zasadami
prowadzonego procesu doboru do stuzby w Policji, informowanie kandydatéw o wynikach uzyskiwanych z
poszczegdlnych etapow postepowania kwalifikacyjnego;

¢ Prowadzenie spraw kancelaryjnych Sekcji Doboru i Rezerwy Kadrowej, rejestrowanie i ewidencjonowanie
dokumentacji przychodzacej i wychodzacej, prowadzenie dziennikéw korespondencji oraz wewnetrznych
rejestrow;

e Wspdlpracowanie z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie doboru do stuzby w Policji, w
celu zapewnienia prawidtowej realizacji procedur kwalifikacyjnych;

¢ Przygotowywanie i zdawania dokumentacji do Archiwum KWP w Olsztynie, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w administracji.



¢ Poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2016 poz. 1167)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja.

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w administracji w pionie ds. kadr, ds. rekrutacji, ds. zasobéw
ludzkich.

¢ tatwos$¢ komunikacji;

¢ obstuga pakietu biurowego;

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow;

¢ umiejetnos¢ pracy zespolowej;

¢ radzenie sobie w sytuacjach stresujacych;

¢ umiejetnos¢ kreatywnego myslenai, inicjatywy wlasnej i szybkiego dzialania.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016 poz. 1167).)

¢ 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

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetianie wymagan dodatkowych, tj. dodatkowego stazu pracy

o referencje.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji
Partyzantéw 6/8
10-959 Olsztyn
z dopiskiem inspektor w Sekcji Doboru i Rezerwy Kadrowej w Wydziale Kadr i Szkolenia nr ogtoszenia
8520



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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- Oferty, ktdre nie spetnia wymogdow formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

- Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie.
Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej BIP KWP w Olsztynie
http://bip.olsztyn.kwp.policja.gov.pl w zakltadce Wolne stanowiska pracy

- Zlozone dokumenty nie beda zwracane;

- W ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych - adres e-mail, numer telefonu,
adres do korespondencji;

- Kopie dokumentdéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres
oraz wymagany obszar zatrudnienia. Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
musi jednoznacznie wynika¢ dtugos$¢ doswiadczenia zawodowego. Potwierdzeniem rodzaju doswiadczenia
okreslonego jako wymog niezbedny sa dokumenty zawierajace informacje potwierdzajace okres zatrudnienia,
obszar i rodzaj wykonywanych zadan np. swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje, zakres
obowiazkdw, karta opisu stanowiska pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie;

- Kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych), okreslonych w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o
kolejnym etapie rekrutacji;

- Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych KWP postepowania sprawdzajacego zakoniczonego wynikiem pozytywnym lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenistwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot;

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
- rozmowa kwalifikacyjna.

-Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - ok. 2.270,00 zt. + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z 2016, poz. 1345 ze zm.).

- Publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata;
- Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne;

- Dodatkowe informacje: tel. (0-89) 522-53-84.



