Komenda Miejska Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 23892 z dnia 14 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

marca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Referat Kadr i Szkolenia oraz Prezydialny

Opole

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

WARUNKI PRACY

- praca w pomieszczeniu biurowym w budynku, w ktérym nie ma windy,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- praca w wymuszonej pozycji,

- praca przy oswietleniu naturalnym oraz sztucznym,

- praca na stanowisku, na ktérym nie wystepuja szkodliwe i uciazliwe warunki pracy,

- od kandydata na stanowisko wymagane jest poswiadczenie bezpieczenstwa, badZ zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego, o ktdrym mowa w art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych,

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i osobowej zwiazanej ze stosunkiem stuzbowym i stosunkiem
pracy pracownikow, dla ktorych przelozonym w sprawach osobowych jest Komendant Miejski Policji w
Opolu, a takze organizowanie zatrudnienia 0s6b o orzeczonym stopniu niepelnosprawnosci oraz stazystow i
wspolpraca w tym zakresie z PUP;

Wprowadzanie, aktualizowanie danych oraz weryfikacja probleméw merytorycznych, dotyczacych
poprawnosci dziatania systemu SWOP, ktérego zadania zostaly okreslone w Polityce Bezpieczenstwa oraz
Instrukcji do systemu, a takze prowadzenie ewidencji udzielonych/odebranych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych w SWOP zgodnie ze wzorem okreslonym w Polityce Bezpieczenstwa;
Realizacja i opiniowanie wnioskow personalnych i raportéw w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
stuzbowym policjantdw, a takze prowadzenie dokumentacji i ewidencji oraz realizowanie zadan z zakresu
medycyny pracy;

Prowadzenie absencji oraz Rejestracji Czasu Pracy w module Kadra SWOP dotyczacej czasu pracy
policjantéw i pracownikow Referatu Kadr i Szkolenia oraz Prezydialnego, kierownikow i zastepcow
kierownikow jednostek/komorek organizacyjnych;

Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich (ewidencji czasu pracy) kierownikow i zastepcow
kierownikow jednostek/komoérek organizacyjnych KMP w Opolu;

Sporzadzanie sprawozdan, informacji, danych statystycznych i analiz, w tym sporzadzanie meldunkdow
kadrowych oraz zestawien Sespol, a takze sporzadzanie i przesytanie zestawien zwolnien dot. absencji
chorobowej policjantéw i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikdw;



W zakresie pracy kancelaryjno - biurowej: przyjmowanie i rejestrowanie spraw, a takze archiwizowanie
spraw zakonczonych, wytworzonych i zgromadzonych w komoérce organizacyjnej;

Wykonywanie zastepstw w przypadku nieobecnosci asystenta II Referatu KsP lub skumulowanej absencji
pracownikow realizujacych zadania z zakresu obshugi kancelaryjno - biurowej sekretariatow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

doswiadczenie w pracy w komodrce kadrowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

$wiadectwo pracy potwierdzajace prace w komorce kadrowej

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

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 - pokdj nr 132

INNE INFORMAC]E:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,4419 kwoty bazowej wynosi 2701,89 zl. brutto + dodatek za wystuge lat.
Oferty niekompletne lub nie spelniajace wymogdéw 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.






