Komenda Powiatowa Policji w Kotobrzegu

Ogtoszenie o naborze nr 10951 z dnia 13 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

maja
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Zespole Kadr i Szkolenia KPP w Kotobrzegu

Kolobrzeg Komenda Powiatowa Policji w Kolobrzegu

ul. Kilinskiego 20
78-100 Kolobrzeg

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa. Stanowisko pracy wyposazone w komputer,
monitor ekranowy ( czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie), drukarke, fax. Na stanowisku pracy
wystepuje oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca biurowa zwiazana z obstuga klienta wewnetrznego i
zewnetrznego. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdéw.
Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku KPP w Kotobrzegu.

ZAKRES ZADAN

Obstuga kadrowa Komendy Powiatowej Policji w Kotobrzegu

Gromadzenie, analizowanie i udostepnianie danych dotyczacych sytuacji kadrowej

Udzielanie pomocy kadrowej i konsultacji naczelnikom, kierownikom, policjantom oraz pracownikom policji
Sporzadzenie decyzji i innych aktéw administracyjnych wydawanych przez Komendanta Powiatowego
Policji w kotobrzegu

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przyjeciem, przeniesieniem lub zwolnieniem policjantéw oraz
pracownikdw policji

Sporzadzanie wszelkije sprawozdawczosci kadrowej

Prowadzenie ksiazki etatowej

Obstuga programéw Platnik , SWOP, Word, Exel

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogdlne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji

Znajomos$c¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw ustawy o policji oraz ustawy o stuzbie cywilnej
Znajomos¢ przepisow dot. prawa pracy

Umiejetnos$¢ wspdlpracy

Umiejetno$¢ komunikowania sie

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie administracyjno-biurowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Kotobrzegu

78-100 Kotobrzeg

ul. Kilinskiego 20

Sekretariat Komendanta p. 207

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z napisem " Nabor na stanowisko starszego referenta
Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kotobrzegu" .

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 2.288 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy

(od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego).

Wymienione w ogloszeniu o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna data oraz odrecznym podpisem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminach poszczegélnych
etapow selekcji.

Nabor odbywac bedzie sie zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Kotobrzegu






