Komenda Powiatowa Policji w Pile

Ogtoszenie o naborze nr 10759 z dnia 08 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: - zastepstwo na czas okreslony za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci
Zespot Wspomagajacy Wydziatu Ogélnego

Pila KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PILE
ul. Bydgoska 113
64-920 Pila

WARUNKI PRACY

Praca w budynku, przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy, przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca na 3 pietrze w budynku 8
kondygnacyjnym z winda; budynek moze stwarzac problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak
podjazdu, nieprzystosowane toalety, korytarze przedzielone drzwiami z samozamykaczami).

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu WydziatuOgdlnego

e prowadzenie protokolarza odpraw Wydzialu Ogélnego

¢ sporzadzanie list obecnosci dla policjantéw i pracownikéw Wydziatu Ogdlnego

e prowadzenie catoksztattu dokumentacji dotyczcej absencji urlopowej policjantéw i pracownikow Wydziatu
Ogdlnego oraz wprowadzanie jej do modutu kadrowego bazy lokalnej

¢ sporzadzanie wykazdw przesytek poleconych i nadanych Wydziatu Ogélnego

¢ rozliczanie faktur za wyzywienie osadzonych

¢ naliczanie réwnowaznika za wyzywienie pséw stuzbowych

e elektroniczne przetwarzanie informacji sporzadzanych w Wydziale na uzytek innych komérek
organizacyjnych KPP w Pile oraz podmiotéw zewnetrznych

e wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz interesantami indywidualnymi

e wspolpraca z wewnetrznymi podmiotami: komdrki organizacyjne KPP w Pile, komdrki organizacyjne KWP
w Poznaniu

¢ sporzadzanie spisow akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania dokumentacji
odpowiedniej kategorii archiwalnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe:

¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

¢ bardzo dobra organizacja pracy wlasnej

e umiejetnosci: komunikacja, odpornos¢ na stres

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie
o doswiadczenie zawodowe:
¢ mile widziane doswiadczenie w pracy kancelaryjno - biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 umysine 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o list motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w ogloszeniu

¢ kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PILE

ul. Bydgoska 113

64-920 Pita

INNE INFORMAC]E:

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%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 67 353 14 03.



Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz termin i miejsce postepowania rekrutacyjnego
umieszczone zostana na stronie BIP KPP w Pile pod numerem ogltoszenia oraz na tablicy ogtoszenn w KPP w
Pile. Zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani poprzez umieszczenie ich na liScie w ogtoszeniu co
jest jednoznaczne z automatycznym zaproszeniem do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci bioracy udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym zobowiazani sa do okazania dowodu osobistego.
Metody/techniki stosowane podczas naboru: weryfikacja ofert, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, (w
zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od przeprowadzenia testu wiedzy).
Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,200 kwoty bazowej (tj. 2 248,61 zt brutto + wystuga lat).

Dokumenty nalezy sktada¢ na Biurze przepustek Komendy Powiatowej Policji w Pile lub przesta¢ poczta
(decyduje data stempla pocztowego). Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

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.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



