Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 12394 z dnia 27 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q@@ °°

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

starszy specjalista

Wydziatu dw. z Przestepczoscia Narkotykowa

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

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy sztucznym o$wietleniu.

ZAKRES ZADAN

o Wykonywanie polecen Kierownictwa Wydzialu dw. z Przestepczoscia Narkotykowa KWP w Poznaniu w
zakresie powierzonych zagadnien oraz innych wynikajacych z zadan realizowanych przez Wydziat lub KWP;

¢ Biezace zapoznawanie policjantow i pracownikow Policji z nowymi aktami prawnymi i dokumentami;

e Sporzadzanie meldunkéw wydarzen dziennych;

e Sporzadzanie ocen, opinii oraz wnioskéw personalnych i nagrodowych funkcjonariuszy Wydziatu;

¢ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarowaniem funduszu ,0”;

¢ Prowadzenie dokumentacji dot. zagadnien kadrowych i szkoleniowych Wydziatu;

¢ Realizowanie zadan zwiazanych z obstuga systemow KSIP w zakresie sprawdzen i rejestracji operacyjnych;

e Prowadzenie ewidencji wystawionych skierowan na badania lekarskie policjantéw i pracownikéw cywilnych
Wydziatu (sporzadzanie wnioskéw o skierowanie na badania okresowe, kontrolne, do prowadzenia
pojazdow uprzywilejowanych), oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z BHP oraz ocena ryzyka
zawodowego;

¢ Sporzadzanie wykazow dodatkowych naleznosci pienieznych - réwnowaznik pieniezny w zamian za
wyzywienie;

¢ Prowadzenie postepowan szkodowych i powypadkowych Wydziatu;

e Przygotowywanie dokumentéw jawnych do archiwizacji, sporzadzanie spiséw archiwizacyjnych oraz
protokotéw brakowania (odpisujac liczby na wykazach imiennych oraz w dziennikach korespondencyjnych);

e Prowadzenie ewidencji pieczeci i referentek bedacych na stanie Wydziatu (dokonywanie nowych zamoéwien
oraz brakowania zbednych);

e Prowadzenie ewidencji materiatowo - technicznej (dokonywanie zapiséw w ksigzce ewidencji sprzetu w
uzytkowaniu oraz w ksiazce ewidencji sprzetu -materiatu w jednostce oraz prowadzenie rejestrow
elektronicznych, sporzadzanie uméw odpowiedzialno$ci majatkowej/materialnej za powierzone mienie);

e Prowadzenie ewidencji ksiazek bedacych na stanie Wydziatu;

e Prowadzanie kart urlopowych i absencji chorobowych catego Wydziatu oraz ewidencjonowanie czasu pracy
policjantéw i pracownikéw Wydziatu oraz prowadzenie rejestru czasu pracy w rejestracji SWOP;



e Prowadzenie dziennika przepiséw jawnych oraz segregatora z przepisami jawnymi (Biezace zapoznawanie
policjantéw i pracownikéw Policji z nowymi aktami prawnymi i dokumentami)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwiazanych z obstuga dokumentéw kancelaryjnych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

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

¢ 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

¢ 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/kandydatéw

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2017 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61-84-139-30

2) Zakwalifikowani kandydaci zostana zaproszeni do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.



3) Listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszczone zostana na stronie BIP KWP w Poznaniu
pod numerem ogloszenia.

4) 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).

5) Wynagrodzenie wedlug mnoznika 1.4 kwoty bazowej (tj. 2.623,38 zi. brutto + wystuga lat).

6) Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Poznaniu lub
przestac poczta (liczy sie data stempla pocztowego).

7) Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

8) Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé 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 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.



