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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

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

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 31/2019

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI W SZCZECINIE
Komendant Wojewddzki 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

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

70-515 Szczecin

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie



ul. Matopolska 47

70-515 Szczecin

Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, jednozmianowa w petnym wymiarze czasu
pracy, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; wiekszos¢ czynnosci
wykonywanych jest w pozycji siedzgcej. Praca wymagajaca 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 i biurowy. Budynek
jest wyposazony w winde, jednak caty budynek i pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia
higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: 3446,08 zt brutto + dodatek za
wystuge lat

Zakres zadan:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy

Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku stazowego, nagréd jubileuszowych, odpraw i
innych $wiadczen wynikajacych 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 obowigzujacymi przepisami akt osobowych oraz innej dokumentacji
pracowniczej

Sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan o stanie zatrudnienia w KWP w Szczecinie,



OPP, SPKP 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 Kontrterrorystycznego Policji w Szczecinie

Weryfikacja ocen pracownikdw oraz opiséw stanowisk pracy pracownikéw korpusu stuzby

cywilnej pod wzgledem prawidtowosci i terminowosci ich sporzgdzenia

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 24 miesigce w prowadzeniu spraw pracowniczych w
komorce kadrowej

Znajomos¢ przepisOw 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 programdéw komputerowych zwigzanych
Z obstugg kadrowg

Umiejetnos¢ redagowania pism

Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” potwierdzone
dokumentem wydanym przez organy Policji lub ABW albo zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego majacego na celu uzyskanie dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne”

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe

Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy powyzej 12 miesiecy w administracji publiczne;

Kurs kadrowy lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy

Odpornos¢ na stres

Umiejetnosci komunikacyjne

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo oswiadczenie o



wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

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

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

Terminy i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.09.2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 31/2019”

Dane osobowe - Klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46//WE 9 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Szczecinie
jest Komendant Wojewddzki Policji w Szczecinie, ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.

Inspektorem ochrony danych jest Tomasz Kopka Naczelnik Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Komendy Wojewodzkiej Policji w Szczecinie, tel: 91 82 11 570, e-mail: iod.kwp@sc.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie ul. Matopolska 47, 70-515
Szczecin.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Generalny urzedu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:
prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.


mailto:iod.kwp@sc.policja.gov.pl

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie
beda tez profilowane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 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 beda 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 kwalifikacyjne;.

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

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91-82-11-235 |ub 91-82-11-261.

Metryczka
Data publikacji : 12.09.2019 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian KWP w Szczecinie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
mt. insp. Magdalena Miszczak

Osoba udostepniajgca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski
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