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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko Starszego referenta w Zespole
Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w Rudzie
Slaskie;

Ogtoszenie nr: 143783

Data ukazania sie ogtoszenia: 05 czerwiec 2012 r.

Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej
Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydata na stanowisko:
starszy referent

do spraw kadrowych oraz ewidencyjnych

w Zespole Kadr i Szkolenia

W miejscu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ogtoszenie o0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej



Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Ruda Slaska

Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej
Zespot Kadr i Szkolenia

41-709 Ruda Slaska

ul. Gen. Hallera 9

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Udzielanie informacji petentom zainteresowanym przyjeciem do stuzby w Policji oraz ocenianie i analizowanie

dokumentéw sktadanych przez kandydatéw,

Obstugiwanie systemu informatycznego SKOP KADRA poprzez wprowadzanie do bazy danych osobowych i wynikajacych

ze stosunku stuzby / pracy oraz przetwarzanie ich w formie sporzadzanych na biezaco analiz, statystyk i zestawien,

Opracowywanie planu urlopéw kierownictwa komendy oraz komisariatéw Policji, a takze wszystkich pracownikow

cywilnych, prowadzenie ewidencji tych urlopéw i rozliczanie ich wykorzystania,
Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych policjantow,
Sporzadzanie rozkazow personalnych, powielanie ich oraz prowadzenie ich ewidencji,

Odrecznie lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentow i przesytek wptywajacych i wychodzacych z zespotu,

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca biurowa w systemie o$Smiogodzinnym. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej

4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.



Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych

Stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Pomieszczenie biurowe znajdujgce sie na drugim pietrze budynku, tylko wejscie do budynku przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych (podjazd). Pomieszczenia sanitarne na parterze budynku dostosowane dla oséb niepetnosprawnych. Pozostate

dwie kondygnacje budynku komendy nie sg dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe / staz pracy: 0,5 roku doswiadczenia w administracji

pozostate wymagania niezbedne:

wiedza z zakresu przepiséw: ustawy o Policji, rozporzadzenia MWSIA w sprawie urlopdw policjantéw; w sprawie
szczegbtowych praw i obowigzkéw oraz przebiegu stuzby policjantéw; w sprawie postepowania kwalifikacyjnego w
stosunku do oséb ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji; w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej

administracji rzadowej w wojewddztwie

Planowanie i organizacja pracy, rzetelnos¢, terminowos¢, ochronie informacji niejawnych

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze

wiedza z zakresu przepiséw: kodeks pracy, ustawa o stuzbie cywilnej,

umiejetnos¢ komunikowania sie i wspétpracy



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia

list motywacyjny i curriculum vitae

kopie Swiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe

w przypadku oséb niepetnosprawnych - kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci

Termin skiadania dokumentow:

11-06-2012

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Polic;ji



Gen. Hallera 9

41-709 Ruda Slaska

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze: 1658,35 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy ( od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty, oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz ztoZzone po terminie (decyduje data

stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane.

Po zakonczonym naborze oferty nie podlegajg zwrotowi.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru,

0 czym beda powiadamiani telefonicznie lub e-mailem. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32-2449218, 32-2449219

Metryczka
Data publikacji : 05.06.2012 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 04.06.2012 Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Henryk Kogut

Osoba udostepniajgca informacje:
Henryk Kogut Zespét tgcznosci i Informatyki

Osoba modyfikujaca informacje:
Henryk Kogut


https://ruda-slaska.bip.policja.gov.pl/022/rejestr/13797,dok.html

