Komenda Miejska Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 176 z dnia 04 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14

czerwca
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kadrowej
w Referacie Kadr i Szkolenia oraz Prezydialnym Komendy Miejskiej Policji w Opolu

Opole Komenda Miejska Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Powolnego 1

WARUNKI PRACY

Nie wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego czasu pracy. W budynku brak windy.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych kandydatow na stanowiskach cywilnych i opracowywanie
dokumentacji w tym zakresie oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikow
cywilnych KMP w Opolu,

e prowadzenie ksigzki kadrowej i akt osobowych pracownikéw cywilnych oraz aktualizacja akt osobowych
policjantéw,

e organizowanie zatrudnienia os6b o orzeczonym stopniu niepelnosprawnosci oraz stazystow i wspotpraca w
tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,

¢ sporzadzanie rozkazow personalnych dotyczacych przebiegu stuzby policjanéw, a takze opracowywanie
zezwolen na podejecie dodatkowego zatrudnienia,

¢ sporzadzanie dokumentacji dotyczacej podjecia studiéw cywilnych przez policjantéw i pracownikéw KMP,

e prowadzenie ewidencji urlopowej i zwolnien lekarskich kadry kierowniczej KMP , nadzorowanie
terminowosci i prawidlowosci opiniowania stuzbowego policjantow,

¢ sporzadzanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem dziatan KMP w Opolu w
zakresie medycyny pracy,

¢ archiwizowanie dokumentow znajdujacych sie w dyspozycji Referatu Kadr i Szkolenia oraz Prezydialnego
KMP w Opoly;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy w administracji publicznej oraz doswiadczenie w pracy w
komorce kadrowej

e znajomos¢ obowiazujacych przepiséw, komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ przewidywania, planowania oraz



dobrej organizacji pracy;
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e kursy z zakresu prawa pracy

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa

e znajomos¢ organizacji i techniki biurowej

e rzetelnosé

e wysoka kultura osobista

o dyspozycyjnosc¢

¢ latwos¢ uczenia sie

¢ zdolno$¢ do samodzielnego analitycznego myslenia

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa przy wykonywaniu statych obowiazkow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Powolnego 1
z dopiskiem , oferta pracy na stanowisko specjalisty”
lub osobiscie w Referacie Kadr i Szkolenia oraz Prezydialnym KMP w Opolu - pokéj nr 132

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,3458 kwoty bazowej wynosi 2521,81 zt. brutto + dodatek za wystuge lat.
Oferty niekompletne lub nie spelniajace wymogéw oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone, bez informowania zainteresowanych. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnym tescie, ktéry zalezy od ilosci nadestanych ofert.
Wskazane podanie adresu email oraz telefonu kontaktowego.






