Komenda Powiatowa Policji w Czarnkowie

Ogtoszenie o naborze nr 5449 z dnia 15 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: prezydialnych
w Zespole Prezydialnym, Kadr i szkolenia

Czarnkow Komenda Powiatowa Policji w Czarnkowie
64-700 Czarnkow
64-700 Czarnkow, ul. Kosciuszki 89 ul. Kosciuszki 89

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa. Stanowisko pracy wyposazone w podstawowy sprzet biurowy: komputer,
drukarke, fax. Praca wykonywana jest przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na pierwszym pietrze. Wejscie
gtéwne do budynku przystosowane jest dla 0sdb z niepetnosprawnoscia ruchowa tylko na obszarze parteru
(winda). Na wyzsze kondygnacje brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjna sekretariatu Komendy Powiatowej Policji w Czarnkowie;

e prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej: dzienniki podawcze, dzienniki korespondencyjne, rejestry
dziennikdw, ksiazek ewidencyjnych i teczek, rejestr delegacji, rejestr przyje¢ interesantéw, dziennikéw
przepiséw: MSWiA, KGP, KWP, KPP;

¢ klasyfikowanie, opracowywanie, gromadzenie i przechowywanie materialéw archiwalnych dotyczacych
pracy kancelaryjno-biurowej;

¢ obsluga poczty resortowej oraz urzedéw pocztowych z jednoczesnym wykorzystaniem programu "Poczta
specjalna";

o ewidencja zwolnien lekarskich i urlopdw wypoczynkowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;

¢ prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli Komendy Powiatowej Policji w Czarnkowie;

e prowadzenie rejestru czasu pracy za posrednictwem programu SWOP;

¢ sporzadzenie projektow decyzji, zarzadzen Komendanta Powiatowego Policji w Czarnkowie;

o wykonywanie czynnosci dotyczacych realizacji zagadnien szkoleniowych policjantow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej
¢ posiadanie nieposzlakowanej opinii



umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych;

komunikatywnos¢, rzetelnosé, terminowos¢, doktadnos¢ w wykonywaniu obowiazkéw;
odpowiedzialno$¢, koncepcyjne myslenie;

wiedza z zakresu przepisow resortowych i ogdélnopanstwowych, znajomos¢ przepisow o stuzbie cywilnej,
prawa pracy, ustawy o Policji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

samodzielno$¢ w wyszukiwaniu i zdobywaniu informacji;
kreatywno$¢ i operatywnosc;

starannos$¢ i obowigzkowosé;

dyspozycyjnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 listopada 2016 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Czarnkowie

ul. Kosciuszki 89

64-700 Czarnkow

INNE INFORMACJE:

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

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%.



- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

- wysoko$¢ mnoznika 1,130 kwoty bazowej, tj.: 2117,44 zl brutto + dodatek za wystuge lat,

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 67 3528 325 lub 67 3528 210,

- listy kandydatow spetniajacych oraz niespelniajacych wymagan formalnych umieszczone zostana na stronie
BIP KPP w Czarnkowie pod numerem ogloszenia,

- zakwalifikowani kandydaci zaproszeni zostang do siedziby Komendy w celu wziecia udziatu w postepowaniu
kwalifikacyjnym,

- metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna,

- dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi,

- wynik postepowania zostanie umieszczony na stronie BIP KPP w Czarnkowie pod numerem ogtoszenia.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



