Komenda Powiatowa Policji w Stawnie

Ogtoszenie o naborze nr 19879 z dnia 23 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 5 nabér @
stycznia w toku
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Zespotu Kadr i Szkolenia
Zespot Kadr i Szkolenia

Slawno ul. Gdanska 2
76-100 Slawno

WARUNKI PRACY

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie czynnosci kancelaryjno biurowej w zakresie obstugi kadrowej policjantoéw i pracownikow
Policji zwigzanej z przebiegiem stuzby i pracy,

¢ rozpoznawanie potrzeb, planowanie, organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego: sporzadzanie
zapotrzebowania na szkolenia zawodowe i z zakresu doskonalenia zawodowego,

¢ sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Policji,

e prowadzenie rejestru kart urlopowych, wykorzystania urlopéw oraz absencji chorobowej policjantéw i
pracownikée Policji,

e codzienna obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w zakresie podmodutu KADRA,
KARTOTEKI OSOBOWE],ABSENC]JI i Rejestru Czasu Pracy

e prowadzenie i aktualizacja akt osobowych policjantéw i pracownikéw Policji,

e opracowywanie i przygotowywanieprojektéw wnioskéw awansowych policjnatéw na wyzsze stanowiska
stuzbowe oraz podwyzszania dodatkéw, wnioski o mianowanie na wyzszy stopien policyjny, sporzadzanie
wnioskow o nadanie orderéw-odznaczen,

e comiesieczne sporzadzanie meldunkdow statystycznych o stanie kadr,

e comiesieczne wprowadzanie danych o stanie etatowo - kadrowym policjantéw i pracownikéw Policji do
Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji (SESPOL)

e comiesieczne sporzadzanie informacji i stanie etatowo - kadrowym policjantow,

e prowadzenie ksiazki etatowej,

e wystawianie skierowan oraz nadzér nad terminowoscia badan profilaktycznych catego stanu osobowego
jednostki,

¢ ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrody jubiileuszowej i innych swiadczen oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie,



¢ realizacja przydzielonych zadan obronnych,
¢ archiwizacja dokumentow,

obstuga programéw SWOP, Wordm Excell

e prowadzenie postepowan administracyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w dziale personalnym

¢ bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, mile widziana znajomos$¢ aktéw normatywnych

z zakresu prawa policyjnego,
¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego,
¢ komunikatywno$¢ oraz umiejetnos$¢ wspdtpracy,
e znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw ustawy o Policji i ustawy o stuzbie cywilnej,
¢ posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢ korzystanie z peini praw publicznych,
¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslneprzestepstwo skarbowe,
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: Srednie o profilu administracyjno - biurowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji,

ul. Gdanska 2

76-100 Stawno



INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie: kwota bazowa 2608,95z1 miesiecznie brutto plus dodatek z tytutu wystugi lat
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci,

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage,

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach,

Wymienione w ogloszeniu oswiadczenia nalezy opatrzyc aktualna data oraz odrecznym podpisem,

Kandydaci spelniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie poszczegoélnych etapéw selekcji,

Ofert kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska,

Oferty te moga zosta¢ odebrane w komorce kadrowej przed uptywem tego terminu.

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.



