Komenda Powiatowa Policji w Choszcznie

Ogtoszenie o naborze nr 21422 z dnia 27 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
lutego
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: prezydialnych
w Zespole Prezydialnym

Choszczno Komenda Powiatowa Policji w Choszcznie
ul. Bohaterow Warszawy 7c¢
Komenda Powiatowa Policji w Choszcznie 73-200 Choszczno

ul. Bohateréw Warszawy 7c
73-200 Choszczno

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana od poniedziatku
do piatku w godzinach 07:30-15:30. Praca wymagajaca kontaktu z interesantami innymi jednostkami
organizacyjnymi jednostki oraz instytucjami zewnetrznymi. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest
na pierwszym pietrze budynku KPP w Choszcznie. Budynek nie jest wyposazony w winde. Pomieszczenia
biurowe oraz pomieszczenia sanitarne nie sq przystosowane dla 0séb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i koordynowanie pracy Zespotu Prezydialnego a w szczegoélnosci nadzorowanie zagadnien
dotyczacych pracy kancelaryjnej i obiegu korespondencji jawnej oraz archiwizacji w komorkach
organizacyjnych Komendy i posterunkach Policji

e Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Komendanta i I Zastepcy Komendanta.

¢ Organizowanie wspotpracy Komendanta z samorzadami lokalnymi, podmiotami zewnetrznymi oraz
organizacjami pozarzadowymi.

e Gromadzenie, aktualizowanie i dystrybuowanie aktéw prawnych (MSWiA, KGP, KWP, KPP) dla komoérek
organizacyjnych jednostki.

e Uczestniczenie w procedurach przekazywania komérek organizacyjnych Komendy.

e Prowadzenie rejestrow teczek jawnych, rejestru wydanych delegacji stuzbowych oraz ewidencji pieczeci i
stempli uzywanych w jednostce.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja praktyk zawodowych i stazy w Komendzie przez osoby
skierowane z urzedu pracy, uczelni i szk6t oraz wspoétuczestniczenie w realizacji zadan zwigzanych z
naborem kandydatéw do pracy i stuzby w Policji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ogolne

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

¢ znajomos¢ zasad procedencji i etykiety dyplomatycznej,

e znajomos¢ organizacji i struktury Policji,

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy zespolowej,

e znajomos¢ Ustawy o Policji z dnia 06 kwietnia 1990r (tj. Dz.U. z 2016r. Poz.1782), Ustawy o ochronie
informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2016 poz.1167) oraz Prawa pracy,

e znajomos¢ Zarzadzenia nr 920 KGP z dnia 11 wrzesnia 2008r. w sprawie metod i form wykonywania zadan
w zakresie dziatalnosci archiwalnej (tj. Dz.U. KGP z 2008r. nr 16 poz.95), zarzadzenia nr 93 MSWiA z dnia
17 grudnia 2007r. W sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (tj. Dz.U. MSWiA z 2008, Nr 1,
poz.1) oraz zarzadzenia nr 8 KGP z dnia 14 lipca 2016r. W sprawie metod i form brakowania dokumentacji
niearchiwalnej w Policji (tj. Dz.U.KGP z 2016 poz.41)

¢ znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i srodkéw tacznosci,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego,

e przeszkolenie z pracy kancelaryjnej, z ochrony danych osobowych oraz z ochrony informacji niejawnych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy kancelaryjno-biurowej lub na stanowisku zwiazanym z
zarzadzaniem zespotem,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

¢ umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, przewidywania i podejmowania decyzji,

¢ samodzielno$¢, komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosc,

¢ odpowiedzialno$¢ i terminowos¢ w realizacji powierzonych zadan,

¢ odpornosc¢ na stres oraz umiejetnos$é pracy pod presja czasu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2016r. poz.1167) lub kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajaca do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne”,

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé- w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw,
kopie swiadectw pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Choszcznie

ul. Bohateréw Warszawy 7 ¢

73-200 Choszczno

z dopiskiem , Oferta zatrudnienie w stuzbie cywilnej nr 1/2018”

INNE INFORMAC]E:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane z podaniem daty podpisu.

Aplikacje niekompletne lub niepodpisane nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowane do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Komendzie Powiatowej Policji w
Choszcznie pok. nr 203 przed uptywem tego terminu.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: wynagrodzenie zasadnicze 2617,94
brutto + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (095) 765-95-81.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



