Komenda Miejska Policji w Gdansku
80-803 Gdansk ul. Nowe Ogrody 27

Ogtoszenie nr 111962 / 07.12.2022

Specjalista
Zespotu Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Doskonalenia Zawodowego KMP w Gdanhsku

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Gdansk 15 grudnia okoto 4100,00 zt
‘ ‘ ul. Nowe Ogrody 27 2022 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Przygotowuje dokumentacje zwigzana z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy zgodnie z przepisami
prawa pracy

e Ustala naleznosci przystugujace pracownikom m.in. uprawnienia do nagrdd, wystugi lat i odpraw

e Prowadzi akta osobowe pracownikéw Policji oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
e Ewidencjonuje i koordynuje obieg dokumentacji zwigzanej z absencja pracownikéw

e QOrganizuje nabory na wakujgce stanowiska

e Koordynuje stuzbe przygotowawcza nowozatrudnionych pracownikéw Korpusu Stuzby Cywilnej

e Nadzoruje realizacje ocen okresowych

e Sporzadza zestawienia, sprawozdania i meldunki do jednostek nadrzednych: Komendy Wojewddzkiej, P-FRON, GUS,
KPRM

e Koordynuje obieg dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane na kierunku administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 lata w administracji lub co najmniej 1,5 roku na stanowisku o podobnym zakresie
zadanh




e Znajomos¢ prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego i przepiséw wykonawczych

Komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, lojalnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu

Bardzo duza samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan i interpretacji przepiséw

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, zarzgdzania zasobami ludzkimi i pokrewne
e Znajomos¢ systemu ubezpieczeh spotecznych

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

7 7

Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca w godzinach 7:30-15:30
e Bariery architektoniczne - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla 0oséb niepetnosprawnych ruchowo

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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




e Zatrudnienie kandydata nastepuje po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego uprawniajacego
do dostepu do informacji niejawnych, ktore trwa od 1 do 3 miesiecy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Preselekcja ofert
o Test wiedzy (w przypadku duzej ilosci zgtoszen)
e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-01-02

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e CV, list motywacyjny podpisany odrecznie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych, o wyrazeniu zgody na poddanie sie
procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach dla potrzeb niezbednych do procedury rekrutacji

e Wzdr oSwiadczenia mozna pobrac ze strony:
http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/cywilne/wzory-oswiadczen/12825,0swiadczenie-o-nieskazaniu-i-korzystaniu-z-pr
aw-publicznych-wzor.html

Aplikuj do: 15 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 111962" na adres: Komenda Miejska Policji
w Gdansku

ul. Nowe Ogrody 27

80-803 Gdansk

Wydziat Kadr

lub w recepcji KMP w Gdansku

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 741 6014

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/cywilne/31909,Rekrutacja-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.12.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Klauzula informacyjna dostepna na stronie BIP Komendy Miejskiej Policji w Gdansku:

http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/rodo/28295,RODO.html







