Komenda Powiatowa Policji w Szczecinku
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Starszy Inspektor do spraw: Kadr i Szkolenia w
Zespole Kadr i Szkolenia KPP w Szczecinku

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi obstuge kadrowa policjantéw oraz pracownikéw Policji

prowadzi dokumentacje kadrowg policjantéw oraz pracownikéw Policji

prowadzi postepowania administracyjne

obstuguje na biezgco program ZUS "Ptatnik" oraz informatyczne systemy policyjne m.in.SWOP
sporzadza miesieczne meldunki kadrowe

prowadzi i przygotowuje dokumenty zwigzane z odejSciem policjantéw ze stuzby jak réwniez
pracownikéw z pracy

ustala uprawnienia policjnatéw i pracownikéw do dodatku stazowego, nagréd jubileuszowych,
odpraw i innych $Swiadczen wynikajacych ze stosunku stuzby i pracy

realizuje zadania mobilizacyjne

Potrzebne ci bedg (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

znajomos¢ przepiséw ustawy o Policji z dn.6 kwietnia 1990r. i przepiséw wykonawczych
znajomos¢ prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

znajomos¢ obstugi komputera oraz programoéw zwigzanych z obstugg kadrowg
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych

znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego

znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

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 sprawdzajagcego majacego na celu uzyskanie dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli "POUFNE"

posiadanie obywatelstwa polskiego



korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepswo
skarbowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracja

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Warunki pracy

Praca o charaktrze administracyjno-biurowym, jednozmianowa, w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie.

Praca wymagajaca kontaktu z interesantami, innymi jednostkami organizacyjnymi Policji oraz
instytucjami zewnetrznymi.

Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego.

Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze budynku Komendy w pokoju dwuosobowym
wyposazonym w sprzet biurowy i komputerowy. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i
sztuczne.

Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.



Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentdéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdéc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Informacja o wysokosci proponowanegoo wynagrodzenia:
3.281,62 zt (mnoznik 1,6150) + dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego
Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

Oferty nalezy sktadac¢ do 19.09.2021 r. w zaklejonych kopertach w Komendzie Powiatowej Policji w
Szczecinku, ul. Polna 25, 78-400 Szczecinek.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowie kwalifikacyjnej.
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