
Komenda Powiatowa Policji w Świdwinie

Ogłoszenie o naborze nr 25183 z dnia 07 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO

21
kwietnia
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor
do spraw: Kadr i Szkolenia
Komenda Powiatowa Policji w Świdwinie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Świdwin

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Świdwinie
ul. Wojska Polskiego 18a ,78-300 Świdwin

 

WARUNKI PRACY
Praca o charakterze administracyjno-biurowym, jednozmianowa w pełnym wymiarze czasu pracy przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, większość czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzącej.
Praca wymagająca kontaktu z interesantami, innymi jednostkami organizacyjnymi policji oraz instytucjami
zewnętrznymi. Praca samodzielna z przewagą wysiłku umysłowego. Oświetlenie w pomieszczeniu pracy
naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym piętrze budynku KPP w Świdwinie w
pokoju dwuosobowym wyposażonym w meble biurowe oraz sprzęt komputerowy. Budynek nie jest
przystosowany dla osób niepełnosprawnych poruszajacych się na wózkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy
nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAŃ
Współpraca z Wydziałem Kadr i Szkolenia KWP w Szczecinie,
prowadzenie ewidencji etatu jednostki oraz jednostki podległej - bierzace jej aktualizowanie,
opracowywanie i porządzanie rozkazów personalnych w zakresie awansów na wyższe stopnie policyjne,
oddelegowania do innych jednostek, zapoznanie z nimi zainteresowanych funkcjonariuszy,
sporządzenie wniosków o wyróżnienie, awanse, zmianę uposażenia,
prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami akt personalnych pracowników policji i funkcjonariuszy
oraz innej dokumentacji pracowniczej,
opiniowanie raportów funkcjonariuszy dotyczacych spraw kadrowych,
obsługa systemów informatycznych „ SWOP” moduł „ KADRA” w zakresie wprowadzania, sprawdzania i
aktualizacji danych niezbędnych do funkcjonowania jednostki,
prowadzenie meldunków kadrowych do ,,SESPOL"
bieżące załatwianie korespondencji dotyczącej spraw kadrowych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
staż pracy: 2 lata administracji publicznej



znajomość ustawy o służbie cywilnej i przepisów wykonawczych,
znajomość ustawy o Policji,
znajomość ustawy o pracownikach urzędów państwowych i przepisów wykonawczych,
znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office) oraz programów komputerowych związanych z obsługą
kadrową,
umiejętność redagowania pism
poświadczenie bezpieczeństwa uprawniające do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli „poufne” lub
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z pełni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe
staż pracy: 3 lata administracja publiczna
odporność na stres,
umiejętność pracy zespołowej,
umiejętności komunikacyjne,

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
poświadczenie bezpieczeństwa uprawniające do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli „poufne” lub
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego,
oświadczenie o korzystanie z pełni praw publicznych,
oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe,
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 21 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:



Komenda Powiatowa Policji w Świdwinie
Zespół Kadr i Szkolenia
ul. Wojska Polskiego 18a
78-300 Świdwin
z dopiskiem „ Oferta zatrudnienia w służbie cywilnej nr ……………….”

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty należy składać w zaklejonych kopertach.
W liście motywacyjnym proszę zaznaczyć jakiego ogłoszenia dotyczy oferta (stanowisko, wydział, numer
ogłoszenia).
Oferty nadesłane po terminie nie będą rozpatrywane.
Wszystkie oświadczenia muszą być odręcznie, czytelnie podpisane.
Aplikacje niekompletne lub nie podpisane nie przechodzą do dalszego etapu rekrutacji.
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty kandydatów niezakwalifikowanych do zatrudnienia są niszczone po upływie 3 miesięcy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te mogą zostać odebrane osobiście w Zespole Kadr i Szkolenia KPP w
Świdwinie przed upływem tego terminu.   
Dodatkowe informacje dotyczące procedury naboru można uzyskać pod numerem telefonu: 94-36-505-17,
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy tez jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


