Komenda Powiatowa Policji w Lobzie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16831 z dnia 19 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
listopada
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Kadr i Szkolenia
Komenda Powiatowa Policji w Lobzie

Tobez Komenda Powiatowa Policji w kobzie
ul. Woj. Polskiego 2,
73-150 Lobez

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca biurowa wykonywana w pozycji siedzacej w 8 godzinnym systemie pracy. Stanowisko pracy wyposazone
w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godz. dziennie z naturalnym i sztucznym
oswietleniem. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Budynek nie jest
wyposazony w winde towarowa, bez podjazdu dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie czynnosci kancelaryjno-biurowej w zakresie obstugi kadrowej policjantéw i pracownikéw
Policji zwiazanej z przebiegiem stuzby i pracy;

¢ Rozpoznawanie potrzeb, planowanie i organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego: sporzadzanie
zapotrzebowania na szkolenia zawodowe i szkolenia z zakresu doskonalenia zawodowego, kierowanie do
szkoét resortowych;

e Sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Policji;

e Prowadzenie rejestru kart urlopowych, wykorzystania urlopéw oraz absencji chorobowej policjantow i
pracownikéw Policji;

e Codzienna obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w zakresie podmodutu KADRA,
KARTOTEKI OSOBOWE] I ABSENC]I oraz Rejestru Czasu Pracy (RCP);

e Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych policjantéw i pracownikéw Policji;

e Opracowywanie i przygotowywanie projektéw wnioskéw awansowych policjantéw na wyzsze stanowiska
stuzbowe oraz podwyzszania dodatkéw, wnioski o mianowanie na stopnien policyjny, wnioski o nadanie
orderu-odznaczenia: Brazowy Krzyz Zastugi, za Dlugoletnia stuzbe, Zastuzony Policjant, za Zastugi dla
Obronnosci Kraju, za Zastugi dla Policji;

e Comiesieczne sporzadzanie meldunkow statystycznych o stanie Kadr;

¢ Comiesieczne wprowadzanie danych o stanie etatowo-kadrowym policjantéw i pracownikdéw Policji do
Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji (SESPOL);



Comiesieczne sporzadzanie informacji o stanie etatowo-kadrowym policjantow;

Prowadzenie ksiazki etatowej;

Wystawianie skierowan oraz nadzor nad terminowoscia badan profilaktycznych calego stanu osobowego
jednostki;

Ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrody jubileuszowej i innych swiadczen oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

Realizacja przydzielonych zadanh obronnych;

Archiwizacja dokumentéw;

Obstuga programu Platnik, SWOP, Word, Exel.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie $rednie ogdlne

staz pracy: 6 miesiecy w dziale personalnym - wiedza specjalistyczna, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytorycznych realizowanych zadan;

Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, mile widziana znajomos¢ aktéw normatywnych
z zakresu prawa policyjnego;

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego Office lub OpenOffice;

Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos$¢ wspoétpracy;

Znajomos$¢ i umiejetnosé interpretacji przepiséw ustawy o Policji oraz ustawy o stuzbie cywilnej;
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie profil administracyjno-biurowy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Jednoosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia



Komenda Powiatowa Policji
ul. Woj. Polskiego 2
73-150 Lobez

z dopiskiem: , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 16831”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych 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, ktdore nie spetnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wymienione w ogtoszeniu oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna data oraz odrecznym podpisem.

Kandydaci spelniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie poszczegoélnych etapach selekcji.
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w komoérce kadrowej przed upltywem tego
terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
91-561-55-81

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



