Komenda Miejska Policji w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 52291 z dnia 08 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

sierpnia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Stanowisko do obstugi kadrowej pracownikow Policji
Zespot Kadr i Szkolenia KMP w Zielonej Gorze

Zielona Gora Komenda Miejska Policji
Ul. Partyzantow 40
65-332 Zielona Gora

WARUNKI PRACY
WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa w godzinach 7:30-15:30,
- pracy przy komputerze wiecej niz cztery godziny dziennie,
- reprezentacja urzedu,
- czas pracy zgodny z ustawa o stuzbie cywilnej,
- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym pietrze,

- obiekt wyposazony w winde,

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

ZAKRES ZADAN

e Przygotowuje dokumentacje niezbedng do nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, (sporzadzanie m.in.
umow o prace, aneksow do umow, $wiadectw pracy).

e Wprowadza do SWOP wszystkie dane kadrowe dotyczace pracownika miedzy innymi: dane osobowe,
zatrudnienie poza policja, przebieg zatrudnienia i wynagrodzenia w Policji celem prawidtowego naliczenia
ptac przez ptatnika.

o Zaktada i prowadzi teczki akt osobowych, ksiazke etatowa w celu prawidtowego dokumentowania
przebiegu zatrudnienia pracownikéw Policji.

e Ustala i oblicza wystuge lat pracownikow cywilnych w celu okreslenia wysokosci dodatku stazowego oraz
ustalenia uprawnienia pracownikéw do nagrdd jubileuszowych. Przygotowuje komunikaty w tych sprawach
w celu przekazania do Wydziatu Finansow KWP informacji na temat wysokosci naleznych swiadczen

e Ustala i oblicza wymiar pierwszego urlopu wypoczynkowego, urlopu wypoczynkowego, uzupetniajacego,



dodatkowego ( w przypadku przedtozenia przez pracownika orzeczenia o posiadaniu stopnia
niepetnosprawnosci ), urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego i wychowawczego oraz informuje o
tym we wlasciwej formie pracownika i wlasciwych dla pracownika bezposrednich przetozonych w celu
prawidtowego udzielenia ( korzystania) w/w urlopéw przez pracownikow.

¢ Przygotowuje, kompletuje dokumentacje okreslona przez ZUS w przypadku przejscia pracownika na
swiadczenie emerytalne, rentowe lub rehabilitacyjne w celu przekazania tej dokumentacji do ZUS-u.

¢ Sporzadza i zamieszcza ogloszenia na stronie internetowej KPRM, oraz na BIP KMP ogtoszen dotyczacych
wolnych stanowisk w stuzbie cywilnej w KMP, uczestniczy w komisji do spraw doboru

¢ Realizuje zadania zwiazane z przystapieniem czlonkéw korpusu stuzby cywilnej do egzaminu ze stuzby
przygotowawczej oraz zwiagzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej m.in. monitorowanie terminu
uptywu stuzby przygotowawczej, sporzadzanie programu odbycia stuzby przygotowawczej, skierowanie do
odbycia stuzby przygotowawczej oraz niezbedne dokumenty do przeprowadzenia egzaminu, a takze
przeprowadzanie szkolen z zakresu przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych.
Uczestniczenie w charakterze sekretarza w pracach komisji egzaminacyjne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat do§wiadczenie zwigzane z zagadnieniami kadrowymi

¢ umiejetnos$é organizowania pracy wilasnej, terminowos¢

e wiedza z zakresu: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych, Kodeks pracy
oraz aktow wykonawczych do wymienionych ustaw,

¢ umiejetnosci z zakresu: prowadzenia dokumentacji pracowniczej i zasad jej archiwizacji,

¢ znajomos¢ przepiséw prawnych wlasciwych dla stanowiska oraz umiejetnos¢ ich interpretacji

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyksztatcenie prawnicze lub administracyjne lub zarzadzanie zasobami ludzkimi,

e staz pracy: co najmniej 3 lata w administracji

¢ Poswiadczenia Bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego



zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412, z
pézn. zm.)
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

Partyzantéw 40

65-332 Zielona Gora

Zespodt Kadr i Szkolenia

Oferta pracy , 52291 ,,

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze jest
Komendant Miejski Policji w Zielonej Gorze z siedziba w Zielonej Goérze przy ul. Partyzantow 40, 65-434 Zielona
Gora.

Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu
postepowania rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze. Dane osobowe beda
przechowywane przez okres nie dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018r. poz. 217). Kandydaci maja prawo dostepu do swoich danych
oraz prawo zadania ich sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, a takze w zwiazku z tym prawo do Zadania usuniecia danych, co skutkowa¢ bedzie
zakonczeniem wspolpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do
przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne.

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Pelnomocnika Komendanta Miejskiego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.
Decyduje data stempla pocztowego. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepeilnosprawne.



Pracownikom oferujemy:

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

- nagrody jubileuszowe,

- ,trzynaste” wynagrodzenie.

Zakwalifikowane osoby zostana zaproszone do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym,
Prosimy kandydatow/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie na stronie internetowej BIP Komendy Miejskiej Policji
w Zielonej Gorze pod adresem w zaktadce BIP KMP Zielona Gora http://bip.zielonagora.kmp.policja.gov.pl/
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert ,test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilo$ci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od
przeprowadzenia testu wiedzy).



