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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie 117023 o wolnym stanowisku pracy w
korpusie stuzby cywilne] w Komendzie Miejskiej
Policji w Rzeszowie

Komendant Miejski Policji w Rzeszowie poszukuje kandydatéw na stanowisko: gtdwnego
specjalisty w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w Rzeszowie.

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest: powyzej 6%.

wymiar etatu: 1/1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:
Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
ul. Jagiellonska 13
35-025 Rzeszéw

Miejsce wykonywania pracy:

Wydziat Kadr i Szkolenia KMP w Rzeszowie, ul. Jagiellonska 13, 35-025 Rzeszow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

ewidencjonuje elektronicznie czas pracy i absencje pracownikdw w celu analizy zebranych
danych i posiadania aktualnej informacji o pracowniku, a nastepnie sporzadzenia
comiesiecznego wykazu godzin przepracowanych do Wydziatu Finanséw w celu wyptaty
wynagrodzen;

prowadzi akta osobowe pracownikédw w celu posiadania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji;



na biezgco wprowadza i aktualizuje dane osobowe pracownikéw cywilnych w Systemie
Wspomagania Obstugi Policji w celu posiadania aktualnej i kompletnej informacji o
pracownikach;

przygotowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem (w tym przeprowadzanie naboréw do
stuzby cywilnej oraz do pracy na stanowiskach cywilnych), trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, ustala uprawnienia pracownikéw do nagroéd jubileuszowych w celu przekazania
Wydziatowi Finanséw informacji na temat wysokosci naleznych swiadczen oraz w celu
prawidtowego funkcjonowania jednostki;

ewidencjonuje i prowadzi zgtoszenia do ubezpieczen w celu dostarczenia informacji do ZUS.
Wydaje dokumenty stuzbowe pracownikom (w tym legitymacje stuzbowe, zaswiadczenia o
zatrudnieniu) w celu przedstawienia ich w innych Urzedach;

realizuje i nadzoruje przebieg: opisu stanowisk pracy i warto$ciowania oraz stuzby
przygotowawczej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w celu prawidtowej realizacji zadah KMP w
Rzeszowie;

czuwa nad terminowym sporzadzaniem pierwszych ocen i ocen okresowych cztonkédw korpusu
stuzby cywilnej w celu posiadania informacji o pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

przygotowuje akta osobowe i spisy zwolnionych pracownikéw celu przekazania ich do
archiwum KWP w Rzeszowie.

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

praca kancelaryjno-biurowa,
praca jednozmianowa,

psmiogodzinny system pracy,

Miejsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:

State stanowisko pracy usytuowane na drugim pietrze w budynku nieprzystosowanym dla os6b
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim, np. brak wind, brak podjazdéw. Praca w
pomieszczeniach przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

I. Niezbedne

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe: 3 lata w komdrce kadrowej administracji publicznej.

II. Pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ redagowania pism,

najomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,



znajomos¢ przepiséw prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych,

wiedza z zakresu prowadzenia akt osobowych,

znajomos¢ pakietéw biurowych,

kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy w zespole
terminowos¢ i dyscyplina pracy

wysoka kultura osobista

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub przestepstwo skarbowe

Wymagania pozadane:
poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczenia do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg POUFNE,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

CV i list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskalaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysline przestepstwo skarbowe,

Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatéw),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, (jesli jest wymagane np.
doswiadczenie zawodowe)

kopie innych dokumentéw (kopia poswiadczenia bezpieczenstwa)

Termin skladania dokumentow:
17-03-2023

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Miejska Policji w Rzeszowie,
ul. Jagiellonska 13,

35-025 Rzeszéw

Kancelaria ogdlna
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Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.

W liscie motywacyjnym nalezy powotac sie na nr ogtoszenia. Wszelkie sktadane dokumenty i
oswiadczenia, listy motywacyjne, zyciorys - powinny zawiera¢ date i oryginalny podpis kandydata.
Oferty otrzymane po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego) oraz
niekompletne, ktdére nie zawieraja dokumentéw, oswiadczeh wskazanych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty niespetniajgce wymaganh formalnych
beda komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o
terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (17) 858-34-63.

Techniki i metody selekc;ji:

weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogoéw formalnych,
test wiedzy,

rozmowa kwalifikacyjna.

Metryczka
Data publikacji 07.03.2023 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji 23.08.2023 Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Magdalena Zuk Wydziat Prewencji KMP w Rzeszowie

Osoba modyfikujgca informacje:
Magdalena Zuk
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