Komenda Miejska Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 3276 z dnia 08 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

wrzesnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kadr pracownikow cywilnych
Wydziat Kadr i Szkolenia Zesp6t Spraw Osobowych

Poznan Komenda Miejska Policji w Poznaniu
ul. Szylinga 2
Komenda Miejska Policji w Poznaniu 60-790 Poznan

Wydzial Kadr i Szkolenia
ul. Szylinga 2
60-790 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, jednozmianowa. Praca przy komputerze na 2 pietrze.
Budynek 3 pietrowy z winda, bez barier architektonicznych

ZAKRES ZADAN

e przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwiazanie stosunku pracy
pracownikéw cywilnych Policji,

e prowadzenie akt osobowych pracownikéow cywilnych Policji,

e opracowywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej naboru kandydatéw na wolne stanowiska cywilne,

e przygotowanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych dla pracownikéw cywilnych Policji,

e opracowanie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami do nagréd jubileuszowych,

¢ prowadzenie ksigzek etatowych zgodnych ze struktura organizacyjna KMP w Poznaniu,

¢ sporzadzanie sprawozdan, zestawien i analiz dotyczacych stanu etatowego i osobowego stanowisk
pracowniczych w KMP w Poznaniu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca w kadrach

¢ obsluga programéw komputerowych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw Prawa Pracy,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu, do dokumentéw o klauzuli " poufne" lub
oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

* poswiadczenie bezpieczenstwa lub oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ kopia dokumentéw potwierdzajacych 1,5 roczny staz pracy w kadrach.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Poznaniu

ul. Szylinga 2

60-787 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

- proponowane wynagrodzenie wg. mnoznika 1,1354 = 2127,55 zt brutto + dodatek stazowy ( max. 20 %)

- w liscie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, adres do korespondencji, nr PESEL,

- oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane,

- aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji,

- oferta powinna zawierac tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatacza¢ oryginalow ani
suplementéw do dyploméw,

- wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie czytelnie podpisane,

- lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostanie
umieszczona na stronie BIP KMP w Poznaniu, w zaktadce nabory - ks,

- ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy,

- dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 061 157 22

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.




