Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 4312 z dnia 07 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2016

Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydziat Postepowan Administracyjnych

Poznan Komenda Wojewédzka Policji
w Poznaniu
Poznan, ul. Taborowa 22 ul. Kochanowskiego 2a

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, sztuczne o$wietlenie, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy.

Brak wind, wejscie do budynku ze schodami, budynek nieprzystosowany dla oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga punktu przyjec¢ interesantow,

¢ Przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie informacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢ Dbanie o prawidlowy obieg dokumentoéw,

e Przygotowywanie projektow pism, w tym zaswiadczen o wpisie na liste kwalifikowanych pracownikéw
ochrony oraz przedktadanie ich do akceptacii,

e Ponowne opiniowanie 0os6b wpisanych na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony oraz kontrola
waznosci posiadanych przez nie orzeczen lekarskich i psychologicznych,

e Wprowadzanie danych do ewidencji komputerowej KSIP -”Aplikacja KSIP bron i ruch drogowy” oraz
»aplikacja LKP”, ich aktualizacja oraz dokonywanie sprawdzen w systemach KSIP i pobyt,

¢ Przygotowywanie do wysylki korespondencji wychodzacej z wydziatu,

e Prawidlowe prowadzenie akt, biezace uzupekianie przegladéw akt, kart aktualizacyjnych,

e Archiwizacja dokumentéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ staz pracy: 9 miesiecy zwigzany z prowadzeniem postepowan administracyjnych w administracji publicznej

e zZnajomos¢ przepiséw o ochronie 0séb i mienia

e umiejetnos¢ analizy i syntezy

¢ umiejetnos¢ pracy z zespole

¢ komunikatywnos$¢

¢ umiejetnos¢ sporzadzania pism kierowanych do 0séb fizycznych oraz instytucji.



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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ samodzielnos¢ oraz kreatywnos¢
e systematycznos¢ oraz dyspozycyjnosé
o dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,Poufne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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/kandydatéw

¢ List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu

o Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 paZzdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

Kochanowskiego 2a

60-844 Poznan

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%.

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61-84-152-00

- zakwalifikowani kandydaci zostana zaproszeni do wziecia osobistego udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym,
- listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne umieszczone zostang na stronie BIP KWP w Poznaniu
pod numerem ogtoszenia.



- metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilosci zlozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od
przeprowadzenia testu wiedzy)

- wynagrodzenie wedlug mnoznika 1.3 kwoty bazowej (tj. 2.435,99 zl. brutto + wystuga lat),

- dokumenty mozna skladac osobiscie w sekretariacie Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Poznaniu lub przestac
poczta (liczy sie data stempla pocztowego),

- dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi,

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.



