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Oferta zatrudnienia na umowe zastepstwo na
stanowisku specjalisty Wydziatu Kadr i Szkolnia KMP
w Szczecinie- oferta 2/2014

OGLOSZENIE
KOMENDANT MIE)SKI POLIC)JI W SZCZECINIE
poszukuje kandydatéw na stanowisko

specjalisty
Wydziatu Kadr i Szkolenia KMP w Szczecinie

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobechego cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy;
KMP w Szczecinie

70-227 Szczecin

ul. Kaszubska 35

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw.

1.Prowadzenie akt osobowych policjantéw.

2.Sporzadzanie projektéw rozkazéw personalnych, decyzji, postanowien i innych aktéw
administracyjnych w zwigzku z awansem, zwolnieniem ze stuzby itp.

3.Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie stosunku stuzbowego policjantéw.
4.Sporzadzanie opinii 0 przebiegu stuzby policjantdw na zadanie funkcjonariuszy i innych instytuciji.
5.Gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie przetozonym danych dotyczacych sytuacji kadrowej.
6.Aktualizacja regulamindw organizacyjnych.



7.Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej policjantéw.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan.

Praca wykonywana w siedzibie urzedu od poniedziatku do piatku, w godzinach 7,30 - 15,30, przy
stanowisku komputerowym powyzej potowy dobowego czasu pracy. Wystepujg czeste kontakty
telefoniczne i bezposrednie z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Brak infrastruktury techniczno-sanitarnej przystosowanej dla 0séb niepetnosprawnych.
Budynek 3 kondygnacyjny. Praca wykonywana na pierwszym pietrze / brak wind/.

Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy
Niezbedne

wyksztatcenie: srednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym, kancelaryjno-prawnym.

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: powyzej 4 lat stazu pracy w administracji publicznej lub powyzej
1 roku stazu pracy w obszarze kadr.

Pozostate wymagania niezbedne:

Znajomosc przepisow:

1. ustawy z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji (t. jedn. Dz.U. z 2011. Nr 287, poz. 1687 z p6zn. zm.) -
Rozdziat 5,6,9;

2. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (t. jedn. Dz. U. z 2013r.,
poz. 267 z pdzn. zm.) - Dziat |, II, VII;

3.rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 grudnia 2001r. w sprawie
szczegbtowych zasad otrzymywania wysokosci uposazenia zasadniczego policjantéw, dodatkéw do
uposazenia oraz ustalania wystugi lat, od ktérej jest uzalezniony wzrost uposazenia zasadniczego (Dz.
U. z2001r. Nr 152, poz. 1732 z pézn. zm.);

4.rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 14 maja 2013r. w sprawie szczegétowych praw i
obowigzkoéw oraz przebiegu stuzby policjantéw (Dz. U. z 2013r. poz. 644);

5.ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. jedn. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pézn zm.) - Dziat
VIll;

6.ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008r. nr 227 poz. 1505 z p6zn. zm.) -
Rozdziat 1 - 9.

wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ redagowania pism,
umiejetnos¢ obstugi komputera /system operacyjny Windows, program MS Office/.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:



-zyciorys i list motywacyjny,

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
-o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

-o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

-kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

-kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

-kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgce wymagany staz pracy,

-kopie zaswiadczen potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

Termin sktadania dokumentéw: 14 kwietnia 2014 r.
Miejsce sktadania dokumentéw:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W SZCZECINIE

WYDZIAL KADR | SZKOLENIA

UL. KASZUBSKA 35

70 - 227 SZCZECIN

Inne informacje:

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Oferty nalezy sktadac¢ w zaklejonych kopertach. 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 moga zosta¢ odebrane
osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w Szczecinie przed uptywem tego terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerami telefonéw: 91-82-13-183 lub 91-82-13-195.
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