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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Starszego inspektor ds. administracyjno-
gospodarczych w Wydziale Zaopatrzenia |
Inwestycji KWP w Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 18/2017

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W SZCZECINIE
poszukuje kandydata na stanowisko
starszego inspektora ds. administracyjno-gospodarczych

w Wydziale Zaopatrzenia i Inwestycji KWP w Szczecinie

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
ul. Matopolska 47

70-515 Szczecin

Miejsce wykonywania pracy:



Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
ul. $w. Piotra i Pawta 4/5

70-521 Szczecin

Zakres zadan wykonywanych:

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikédw Wydziatu Zaopatrzenia i Inwestycji, w tym
sporzadzanie grafikéw czasu pracy, list obecnosci.

Prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, wnioskéw o udzielenie
nieobecnosci usprawiedliwionych oraz wprowadzanie ich do programu SWOP.

Terminowe, comiesieczne sporzadzanie wykazu przepracowanych godzin pracownikéw
cywilnych oraz przekazywanie ich do Wydziatu Finanséw.

Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowisku pracy sprzataczki.

Prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad terminowoscig wykonania okresowych oraz kontrolnych
badan profilaktycznych. Sporzadzanie skierowan lekarskich oraz rejestracja ich w Wydziale
Kadr i Szkolenia KWP w Szczecinie.

Prace w Gtdwnej Komisji Inwentaryzacyjnej, prowadzenie ewidencji drukéw scistego
zarachowania, ich rozliczania oraz sporzgdzania sprawozdan.

Nadzor nad obiegiem dokumentéw kadrowych pomiedzy Wydziatem Kadr i Szkolenia, a
pracownikiem i bezposrednim przetozonym (umowy o prace, wnioski kadrowe).

Realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie organizacji i funkcjonowania
Wydziatu Zaopatrzenia i Inwestycji.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, wykonywana od poniedziatku
do piatku w godzinach 7:30 - 15:30. Praca samodzielna z przewagg wysitku umystowego. Praca



przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Na stanowisku pracy nie wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewddzkiej Policji w Szczecinie przy ul. Piotra i Pawta
4/5. Stanowisko usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym w
meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy
naturalne i sztuczne. Budynek nie jest wyposazony w winde, pomieszczenia sanitarne nie sg
przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego:

2.657,11 zt - wynagrodzenie zasadnicze brutto miesiecznie + dodatek za wystuge lat

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:
wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie /staz pracy: 18 miesiecy w administracji publicznej

pozostate wymagania niezbedne:

znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy, Rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie przeprowadzania
badan z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy,

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda 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 administracyjne,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, organizacji pracy,

komunikatywnos¢,

umiejetnosc interpretacji obowigzujacych przepiséw prawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetniane wymagania w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetniane wymagania niezbedne w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

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,

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.



Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetniane wymagania w zakresie wyksztatcenia
dodatkowego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

Termin skladania dokumentow:

04.10.2017 r.

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

ul. Matopolska 47, pok. 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 18/2017"”

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia



obsadzenia stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez

wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche

prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (91) 82-11-235 lub 82 11 261.
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