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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Specjalista ds. kadrowych w Wydziale Kadr |
Szkolenia KWP w Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 3/2017

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W SZCZECINIE
poszukuje kandydata na stanowisko
specjalista ds. kadrowych
w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w Szczecinie

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
ul. Matopolska 47
70-515 Szczecin

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy;

Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku stazowego, nagréd jubileuszowych, odpraw i
innych Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz przygotowanie stosownych
dokumentéw do akceptacji i wyptaty naleznych swiadczen;

Wprowadzanie danych osobowych, przebiegu zatrudnienia, wynagrodzenia oraz innych danych
pracownika do programu komputerowego ,SWOP”;

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych oraz innej dokumentacji
pracowniczej;



Sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan o stanie zatrudnienia w KWP w Szczecinie,
OPP, SPAP w Szczecinie dla Komendanta Wojewddzkiego Policji, Wydziatu Finanséw oraz innych
instytucji i organéw;

Udzielanie merytorycznej pomocy i konsultacji w zakresie spraw kadrowych pracownikom oraz
kierownikom komérek organizacyjnych KWP w Szczecinie oraz Oddziatu Prewencji Policji i
Samodzielnego Pododdziatu Antyterrorystycznego w Szczecinie;

Weryfikacja ocen pracownikdw oraz opiséw stanowisk pracy pracownikéw korpusu stuzby
cywilnej pod wzgledem prawidtowosci i terminowosci ich sporzadzenia.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji
siedzacej. Praca wymagajgca kontaktu z interesantami, innymi jednostkami organizacyjnymi policji oraz
instytucjami zewnetrznymi. Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego. Oswietlenie w
pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest na trzecim pietrze
budynku KWP w Szczecinie w pokoju trzyosobowym wyposazonym w meble biurowe oraz sprzet
komputerowy. Budynek jest wyposazony w winde, jednak caty budynek i pomieszczenia biurowe oraz
pomieszczenia sanitarne nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Naturalne i sztuczne oSwietlenie;
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

Narzedzia i materiaty pracy: komputer i urzagdzenia biurowe.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 24 miesigce na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa

pozostate wymagania niezbedne

znajomos¢ przepis6w prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych,
znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych i przepiséw wykonawczych,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz programéw komputerowych zwigzanych z
obstuga kadrowg,

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania



sprawdzajgcego,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy powyzej 12 miesiecy w administracji publicznej,
kurs kadrowy lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,
umiejetnos¢ redagowania pism,

odpornos¢ na stres,

umiejetnosci komunikacyjne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016 r., poz. 1167)
lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne”,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Kopie innych dokumentdéw i oswiadczenia:
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja



skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow.

Termin skladania dokumentéw:
3.4.2017 r.

Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. nr 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 3/2017"

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

W liscie motywacyjnym prosze zaznaczy¢ jakiego ogtoszenia dotyczy oferta (stanowisko, wydziat, numer
ogtoszenia).

Oferty nadestane po terminie nie bedga rozpatrywane.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ odrecznie, czytelnie podpisane.

Aplikacje niekompletne lub niepodpisane nie przechodzg do dalszego etapu rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te mogg zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w
Szczecinie przed uptywem tego terminu.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: wynagrodzenie zasadnicze
wedtug mnoznika 1,5431, tj. 2891,52 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (091) 82-11-261 lub (091) 82-11-235.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakagkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Metryczka
Data publikacji : 20.03.2017 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 19.05.2017 KWP w Szczecinie

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

mt. insp. Magdalena Pastuszak
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Osoba udostepniajaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski

Osoba modyfikujaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski



