Ogtoszenie nr 01/2015, BIP KPRM 173125

Data ukazania si¢ ogloszenia: 15.09.2015 r.

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
Komendant Powiatowy Policji

poszukuje kandydatek / kandydatéw na stanowisko:
inspektor

Zespotu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego

W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, Wynosi
€0 najmniej 6%.

Wymiar etatu: 0.75
dobowy wymiar czasu pracy: 6 godzin dziennie
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Swiecka 23, 89 — 500 Tuchola

Miejsce wykonywania pracy:
Tuchola )
89 — 500 Tuchola, ul. Swiecka 23 (obecna siedziba)

89 — 500 Tuchola, ul. Dworcowa (po oddaniu do uzytku nowej siedziby)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e  przygotowywanie komunikatow, wnioskdw personalnych i pozostatych dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw, dokumentéw rentowych i emerytalnych itp., w celu zapewnienia zgodnego
z przepisami zatrudnienia, trwania oraz ustania stosunku pracy,

e nadzorowanie terminowosci sporzadzania dokumentacji zwiazanej z pierwsza oraz okresowa ocena w stuzbie
cywilnej, opisow i zakresow stanowisk pracy, w celu zapewnienia optymalnej polityki kadrowej pracownikdéw
cywilnych i korpusu stuzby cywilnej Komendy Powiatowej Policji w Tucholi,

e realizowanie i nadzorowanie zadan mobilizacyjno — obronnych, w celu zabezpieczenia kadrowego jednostki
zmilitaryzowanej Policji,

e sporzadzanie i nadzorowanie dokumentacji dot. medycyny pracy, w celu kierowania funkcjonariuszy
i pracownikow na badania wstepne, profilaktyczne, okresowe, kontrolne i specjalistyczne oraz w celu
odpowiedniego zabezpieczenia funkcjonariuszy i pracownikoéw szczepieniami ochronnymi,

e organizowanie, przygotowywanie i dokumentowanie naboréw do pracy w Policji, przyje¢ praktykantow lub
stazystow, w celu wylonienia kandydatow do zatrudnienia i na staz, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e opracowywanie rocznych planéw urlopéw jednostki, w celu nadzoru nad prawidlowa ich realizacja,
wykorzystaniem i dokumentowaniem,

e dysponowanie aktami osobowymi pracownikow korpusu stuzby cywilnej i pracownikow cywilnych Policji, w celu
prawidlowego ich prowadzenia i aktualizowania danych w nich zawartych,

e  zglaszanie, wyrejestrowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych zmian wsrod policjantow i pracownikow
w zakresie ubezpieczenia w NFZ za posrednictwem Wydziatu Kadr i Szkolenia Komendy Wojewodzkiej Policji
w Bydgoszczy, w celu biezacego dokumentowania ubezpieczen zdrowotnych.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca zwiazana z odpowiedzialnoscia materialng / dyscyplinarna za powierzone mienie i podejmowane decyzje, W tym
rodzace skutki finansowe, wykonywana w pomieszczeniach biurowych. Realizacja zadah wymaga czestych kontaktow
z petentami (telefonicznych, mailowych, bezposrednich). Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym
potowe dobowego czasu pracy. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan: stres zwiazany z reprezentowaniem urzgdu na
zewnatrz, codzienna obstuga petentdw zewngtrznych, zagrozenie korupcja. Krajowe wyjazdy stuzbowe. Realizacja zadan nie
jest zwiazana z wysitkiem fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Nie wystepuja uciazliwe / szkodliwe / niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Narzedzia i materiaty
pracy: komputer, sprzet biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych ciagach komunikacyjnych nie ma wind
osobowych oraz podjazdow dla osob niepetnosprawnych. W budynku stanowiacym obecne miejsce pracy nie ma toalety
przystosowanej dla osob niepetnosprawnych. Toaleta dla osob niepetnosprawnych znajdowaé si¢ bedzie w nowej siedzibie
KPP w Tucholi.



Inne
wynagrodzenie brutto maksymalnie 1530 zt (we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne

wyksztalcenie: $rednie

doswiadczenie zawodowe / staz pracy: 6 miesiecy do§wiadczenia zawodowego w administracji lub w pracy biurowej

pozostale wymagania niezbedne:

e dostgp do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub zgoda na postgpowanie sprawdzajace
(z koniecznos$cia pozytywnego zakonczenia),

e umigjetno$é interpretacji i stosowania przepisOw prawa pracy w praktyce,

e komunikatywnosc,

e umiejgtno$¢ argumentowania,

e umigjetnos$¢ wspotpracy,

e umiejgtnos¢ obstugi komputera,

e wysoka kultura osobista.

dodatkowe
e  wyksztalcenie $rednie 0 profilu administracyjnym,
e znajomo$¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft Office).

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e  zyciorys i list motywacyjny

e  o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

e os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

e os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe

e  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

e  kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

e  kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe

Termin skladania dokumentéw:
25.09.2015 .

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Swiecka 23

89 — 500 Tuchola

z dopiskiem: ,,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej” i numerem ogloszenia

Inne informacje:
Techniki i metody selekcji:
— | etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogow formalnych
zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Tucholi z dnia 23.04.2013 r. — upubliczniony na BIP KPP w Tucholi)
— |l etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci jej praktycznego zastosowania)
— Il etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna

Zakres zagadnien obowigzujacy na tescie kompetencyjnym (Il etap selekcji) bedzie obejmowal sprawdzenie
i umiejetnos$¢ praktycznego zastosowania wiedzy z zakresu:
— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. 2014, poz. 1502 ze zm.) w zakresie stosunku
pracy, obowiazkow pracodawcy i pracownika, czasu pracy i urlopéw pracowniczych, rozpatrywania sporow
0 roszczenia ze stosunku pracy
— ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (tekst jedn.: Dz. U. 2014, poz. 1111 ze zm.) w zakresie przepisow
ogolnych, organizacji shuzby cywilnej, nawiazania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, zmiany i ustania stosunku
pracy w stuzbie cywilnej, obowiazkoéw i uprawnien czlonka korpusu stuzby cywilnej, odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej
— ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jedn.: Dz. U. 2015, poz. 355 ze zm.) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej oraz urlopéw policjantow.



Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (111 etap selekcji) beda obejmowaly:
—  kompetencje niezbg¢dne do podjgcia pracy na stanowisku

—  umiejg¢tno$¢ formutowania wypowiedzi
—  motywacj¢ do podjgcia pracy
— autoprezentacj¢ kandydata

Koniecznie prosz¢ zaznaczyé w liScie motywacyjnym, jakiego ogloszenia dotyczy oferta (stanowisko, zespot,
nr ogtoszenia), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisem. Prosz¢ skladaé wylacznie dokumenty wymagane
W niniejszym ogloszeniu (W zamknigtych kopertach). Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego)
oraz przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do Il etapu naboru, o czym zoestana powiadomieni za
posrednictwem BIP KPP w Tucholi (zaktadka wolne stanowiska w stuzbie cywilnej). Nadestanych ofert nie odsytamy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, kolor
skory, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religi¢, wyznanie, bezwyznaniowos$¢, §wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek,
orientacje seksualna, tozsamos¢ piciowa, przynalezno$¢ zwiazkows, czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.



