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Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Komendant Powiatowy Policji

poszukuje kandydatow na stanowisko:

referent Wydzialu Kryminalnego Komendy Powiatowej Policji w Tucholi
ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa nicobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

O stanowisko pracy mogq ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami art. 5
ustawy o stuzbie cywilnej.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17 A, 89 — 500 Tuchola

Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

®  Prowadzenie dziennikow korespondencyjnych, w celu prawidlowego obiegu dokumentéw dot. Wydzialu Kryminalnego.
®  Prowadzenie rejestrow statystycznych;
®  Prowadzenie Rejestr Sledztw i Dochodzen w ERCDS KPP w Tucholi;

®  Wprowadzanie danych Zréodtowych z terenu dziatania KPP Tuchola i PP w rejonie, w celu rejestracji, modyfikacji

i odwotan w KSIP;

®  Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w celu biezacego obiegu dokumentéw w sekretariacie Wydziatu

Kryminalnego;
®  Archiwizowanie dokumentacji b¢dgcej na stanie pracownika.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze
przekraczajacym potowg dobowego czasu pracy. Realizacja zadan nie jest zwigzana z wysitkiem
fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Nie wystepuja uciazliwe / szkodliwe / niebezpieczne warunki pracy. O$wietlenie naturalne i sztuczne.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, sprzet biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych
ciaggach komunikacyjnych nie ma wind osobowych. W budynku jest toaleta przystosowana dla osob
niepetnosprawnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

* wyksztalcenie: Srednie

* doswiadczenie zawodowe / staz pracy: brak
Pozostale wymagania niezbedne:

* umiejetnos¢ obstugi komputera
*  komunikatywnos$¢

* umiejetnos¢ wspotpracy

* umiejetnos¢ argumentowania

* wysoka kultura osobista
Wymagania dodatkowe:

* posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub wyzsza

*  znajomos$¢ komputerowych programdéw biurowych (pakiet Microsoft Office)
® $rednie o profilu administracyjnym

* 3 —miesi¢gczne doswiadczenie zawodowe (lub staz) w administracji na stanowisku sekretarki.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

® 7zyciorys i list motywacyjny
* os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji

* os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych



* o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie

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

* kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "zastrzezone" lub wyzszg oraz o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016,
poz. 1167)

* wskazane jest, aby osoby niepelnosprawne ztozyty kopi¢ orzeczenia o niepelnosprawnosci
Termin skladania dokumentow:

19.12.2016 roku
Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17 A, 89 — 500 Tuchola
Wynagrodzenie:
2300 zt brutto
Inne informacje:
Techniki i metody selekcji:
— I etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw 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)
— II etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania)

— III etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna
Zakres zagadnien obowiazujacych na tescie kompetencyjnym:

- obstuga kancelaryjno — biurowa sekretariatu,

- ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. 2016, poz. 1782 ze zm.) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii shuzbowe;j,

- ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016, poz. 1345 ze zm.) w zakresie dot.
nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowiazkéw i uprawnien czlonka korpusu stuzby

cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu shuzby cywilne;.

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekcji) beda obejmowaly:

- kompetencje niezbgdne do podjecia pracy na stanowisku;

- umiejetnos$é formutowania wypowiedzi;

- motywacj¢ do podjecia pracy;

- autoprezentacje kandydata.

Proszg¢ uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i o§wiadczeniach. Koniecznie prosze

umieéci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA STANOWISKO W SEUZBIE CYWILNEJ” oraz

zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, wydzial, nr ogloszenia). Wszystkie dokumenty muszg

by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM. Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji

w Tucholi w zamknietych kopertach. Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Oferty otrzymane

po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani

do II etapu naboru, o czym zostana 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 rowng uwaga bez wzgledu na

pte¢, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowo$¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowo$¢, Swiatopoglad,

niepetnosprawnos$¢, wiek, orientacj¢ seksualng, tozsamos$¢ piciowa, przynalezno$¢ zwigzkows, czy tez

jakakolwiek inna ceche¢ prawnie chroniong.




