Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie

Wielkopolskim
66-400 Gorzéw Wielkopolski ul. Kwiatowa 10

Ogtoszenie nr 107204 / 30.09.2022

Specjalista

w Wydziale Kadr i Szkolenia

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Gorzéw Wielkopolski 10 pazdziernika

koniec naboru ul. Kwiatowa 10 2022 r. 1847,05 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przygotowuje dokumentacje niezbedna do nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, sporzadza m.in. umowy o prace,
aneksy do uméw, Swiadectwa pracy oraz przekazuje niezbedne informacje w w/w zakresie do wydziatéw KWP. Zakfada i
prowadzi teczki akt osobowych, ewidencje kartoteczng nowozatrudnionych;

e obstuguje system informatyczny SWOP w zakresie modutu ,,KADRY” poprzez wprowadzanie i aktualizacje petnej
dokumentacji kadrowej dotyczacej pracownikéw cywilnych KWP;

e ustala i oblicza wystuge lat pracy pracownikéw cywilnych oraz ustala uprawnienia do nagréd jubileuszowych i przekazuje
informacje w tych sprawach w przyjetej formie do Wydziatu Finanséw;

e przygotowuje i przekazuje niezbedne dokumenty do ZUS-u w przypadku przejscia pracownika na $wiadczenie
emerytalne, rentowe badz rehabilitacyjne, za ktére ponosi merytoryczng odpowiedzialno$¢ w zakresie zgodnosci danych
zawartych we wniosku. Udziela pracownikom ZUS informacji w powyzszych sprawach;

e opiniuje wnioski w sprawach pracowniczych dot. m.in. awanséw stanowiskowych, dodatkéw specjalnych i zadaniowych,
podwyzek wynagrodzenia pracownikéw cywilnych i przedstawia propozycje rozstrzygnie¢, a nastepnie po zatwierdzeniu
przez przetozonego lub Komendanta Wojewddzkiego Policji przygotowuje odpowiednie dokumenty;

e sporzadza i zamieszcza ogtoszenia na stronie internetowej KPRM, KWP oraz na tablicy ogtoszenh dotyczace wolnych
stanowisk w stuzbie cywilnej w KWP, prowadzi rejestr wptywajacych ofert kandydatéw do pracy, przekazuje aplikacje do
wiasciwej komorki organizacyjnej KWP oraz zamieszcza na stronie internetowej KPRM i KWP oraz na tablicy ogtoszen,
informacje zwigzane z wynikiem naboru;

¢ realizuje zadania zwigzane z przystgpieniem cztonkéw korpusu stuzby cywilnej do egzaminu ze stuzby przygotowawczej
oraz zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej m.in. monitoruje termin uptywu stuzby przygotowawczej,
sporzadza program odbycia stuzby przygotowawczej, skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej oraz niezbedne
dokumenty do przeprowadzenia egzaminu, a takze przeprowadza szkolenie z zakresu przepiséw ustawy o stuzbie
cywilnej i przepiséw wykonawczych. Uczestniczy w charakterze sekretarza w pracach komisji egzaminacyjnej;

e ustala wymiar i oblicza wysoko$¢ przystugujacego pracownikom urlopu oraz informuje o tym we wtasciwej formie
pracownika i wtasciwy dla pracownika sekretariat.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 1 rok w komdrkach kadrowych

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” - w przypadku
braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

e znajomos¢ przepiséw prawnych wtasciwych dla stanowiska oraz umiejetnos¢ ich interpretacji,
e komunikatywnos¢,

e terminowos¢,

e umiejetnos¢ obstugi komputera,

e umiejetnos¢ organizowania pracy wiasne;.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

e przeszkolenie z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,

e umiejetno$¢ swobodnego sporzadzania pism,

e umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,
e kreatywnosc i samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e starannosc i precyzja wykonywania zadan.

Co oferujemy

e Stotéwka pracownicza

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%
e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

- praca biurowa, jednozmianowa w przedziale godzinowym 7:30-15:30 zgodnie z harmonogramem pracy,
- obstuga klientéw zewnetrznych,

- stres zwigzany z kontaktami zewnetrznymi,

- praca przed monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy,

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na trzecim pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym,
- obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz winde,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka, telefon,
niszczarka do dokumentéw.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

e Zwrdc uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Wynagrodzenie zasadnicze: 1.847,05 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Oferty niespetniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu
i stanowiska, przestane po terminie nie bedg rozpatrywane!

Wszystkie oSwiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia. Wzory
oswiadczen oraz klauzula informacyjna sg dostepne do pobrania na stronie BIP KWP w Gorzowie Wlkp.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 10.01.2023 r., a oferty nieodebrane
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e List motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Curriculum Vitae - zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.
imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

e Klauzula informacyjna wraz z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” - w przypadku
braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 10 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 107204" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wikp.

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.gorzow.kwp.policja.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.10.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator: Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Komenda Wojewddzka Policji,
ul. Kwiatowa 10, 66-400 Gorzéw WIkp., jako pracodawca, za ktdrego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant Wojewddzki Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

Inspektor ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie skontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod.kwp@go.policja.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania: Pahstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego na wybrane stanowisko, natomiast inne dane w zakresie wykraczajacym poza
wymagania okreslone w ogtoszeniu, na podstawie wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych: Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe




sg podmioty uprawnione na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko.

Prawa 0sdéb, ktérych dane dotycza: Osobie ktdérej dane dotycza przystuguje: prawo dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, prawo do usuniecia swoich danych osobowych, prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych osobowych: Podanie przez Pahstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym na wybrane stanowisko. Podanie
przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.




