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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

ogtoszenie nr 147985 specjalista ds obstugi
kadrowej pracownikéw w Wydziale Kadr i Szkolenia

Ogtoszenie nr: 147985

Data ukazania sie ogtoszenia: 06 grudnia 2012 r.

Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
Swietokrzyski Komendant Wojewédzki Policji
poszukuje kandydatow na stanowisko:
specjalista

do spraw obstugi kadrowej pracownikéw

w Wydziale Kadr i Szkolenia

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

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej



Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:
Kielce
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
przygotowywanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem

stosunku pracy,

ustalanie uprawnien pracownikéw do nagréd jubileuszowych i innych swiadczeh pracowniczych
oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej odnoszacych sie do pracownikéw
korpusu stuzby cywilnej,

realizowanie zadan zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej w
Komendzie Wojewddzkiej Policji w Kielcach,

sporzadzanie, wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych stosunku pracy,
réwniez na wniosek pracownika,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczgcej organizowania stazu dla bezrobotnych,

zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Komendy Wojewddzkiej Policji
oraz Samodzielnego Pododdziatu Prewencji Policji w Kielcach.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna biurowo-administracyjna,
- praca w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy,

- budynek nie posiada windy, brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,
- wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,



- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:

1,5 roku doswiadczenia zawodowego w komorce kadrowej,

znajomos¢ przepiséw: kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych oraz ich aktéw
wykonawczych,

umiejetnosc¢ interpretacji przepiséw,
umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ oraz odpowiedzialnos¢,
komunikatywnos¢,

systematycznosc.

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze administracyjne,
znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych oraz aktéw wykonawczych,
zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.



Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia:

Termin sktadania dokumentow:
11-12-2012

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce

Inne informacje:

Uprzejmie informujemy kandydatdéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznie podpisanych
oswiadczen i listu motywacyjnego. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dokumenty
ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw selekg;ji
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Wzory oswiadczen dostepne sg
na stronie internetowej http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/ w zaktadce "Zatrudnienie w Policji".

Metryczka
Data publikacji : 06.12.2012 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 06.12.2012 KWP w Kielcach

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Matgorzata Paluch

Osoba udostepniajgca informacje:
Matgorzata Paluch Wydziat Komunikacji i Prezydialny

Osoba modyfikujaca informacje:
Matgorzata Paluch


https://swietokrzyska.bip.policja.gov.pl/KPK/rejestr/14405,dok.html

