Czym bedziesz sig¢ zajmowaé insp. Piotr Pitatowski
Osoba na tym stanowisku:

o Prowadzi akta osobowe funkcjonariuszy Policji oraz ich dokumentacje kadrowa,

e Prowadzi przydzielone teczki zagadnieniowe oraz dokumentacje wewnetrzna,

e Przygotowuje akta osobowe funkcjonariuszy do archiwizacji,

o Przygotowuje wytworzong przez komorke kadrowa dokumentacje do archiwizacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

o Zajmuje si¢ obslugg kadrowag policjantéw i pracownikow zatrudnionych w KPP
Jedrzejowie oraz podlegtych komisariatach Policji,

e Sporzadza dokumentacj¢ stuzbowa do korespondencji z jednostka nadrzedna Policji
oraz innymi jednostkami i instytucjami w sprawach kadrowych lub bedacych
w kompetencji komorki kadrowej,

e Zajmuje si¢ obstugg petentéw w sprawach kadrowych,

e Sporzadza projekty rozkazow personalnych oraz innych decyzji Komendanta
Powiatowego Policji w sprawach dotyczgcych stosunku stuzbowego policjantow,

o Prowadzi sprawy osobowe policjantow i pracownikow realizowane w ramach polityki
kadrowej w zakresie zastrzezonym dla komendanta,

e  Wprowadza dane dot. funkcjonariuszy i pracownikow oraz dokonuje ich aktualizacji
w systemach informatycznych,

o Koordynuje rozliczanie nadgodzin wypracowanych przez funkcjonariuszy
i pracownikow cywilnych,

e Prowadzi ewidencj¢ urlopéw oraz sprawuje nadzor nad limitami urlopow
funkcjonariuszy i pracownikow Komendy oraz podleglej jednostki organizacyjnej,

e Prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich pracownikow i policjantow,

e Sporzadza miesigczne, potroczne i roczne zestawienia zwolnien lekarskich,

e Dokonuje terminowego wprowadzenia opinii stuzbowych funkcjonariuszy
do wewngtrznej bazy danych,

o Pomaga w koordynacji i realizacji zadan w zakresie medycyny pracy,

e Obsluguje System Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w zakresie wynikajgcym
ze stosunku stuzbowego.

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbgdne)

o Wyksztalcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji,

e Umiejetnos¢ redagowania pism,

o Umiejetnos¢ pracy w zespole,

o Umiejetnosc bieglej obstugi komputera (w szczegolnosci pakietu Office),

e Samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

o Samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e Umiejetnosé rzetelnego i terminowego realizowania spraw,

e Znajomos¢ przepisow dotyczacych stuzby/pracy w Policji w szezeg6lnosci: Ustawy
o Policji, Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawy o ochronie informacji niejawnych, Zarzadzenia nr 920
zdnia 11.09.2008r.) Komendanta Gléwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP poz.
95 z poézn zm.), Rozporzadzenia w sprawie opiniowania stuzbowego policjantow,
Rozporzadzenia w sprawie urlopow policjantow, Rozporzadzenia w sprawie



szczegblowych praw 1 obowigzkéw oraz przebiegu stuzby policjantéw, Ustawy
Kodeks pracy.

» Posiadanie obywatelstwa polskiego

» Korzystanie z pelni praw publicznych

» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie w pracy biurowej na podobnym stanowisku,

Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,

Prawo jazdy kat. B, ,

Miejsce zamieszkania na terenie Jedrzejowa lub miejscowosci pobliskie;j.

Co oferujemy

e Migjsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba
zalezng

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow

Stabilne zatrudnienie — umowa o prace,

Benefity placowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-tka), nagrody
uznaniowe, dodatek za staz pracy (od 5 % do 20 %), nagrody jubileuszowe,

o  Mozliwosé przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca rdwnych szans., Aplikacje rozwazane sg z roéwng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepeinosprawnosdé, rase, narodowos¢, przekonania
polityezne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng cechg prawnie chroniona.

« Jako osoba z niepelnosprawnodcia mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
— 7407 wowezas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoscé.

Warunki pracy

» Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej polowy
dobowego czasu pracy,

» Praca jednozmianowa wykonywana w godzinach 7.30-15.30 (8 godzin dziennie),

o Praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

o Praca w siedzibie urzedu, wymaga przemieszczania miedzy pigtrami budynku,
budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych,

« Stanowisko wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,

o Dyspozycyjnoéé, nickiedy realizacja czynnoéei stuzbowych w godzinach poza
obowigzujacymi godzinami pracy,

«  Wyjazdy sluzbowe,

» Zagrozenie korupcja,

« Odpowiedzialno$é materialna,



s Stres, presja czasu,
*  Wiclozadaniowosé.

Dodatkowe informacje

s Os$wiadczenia podpisz odrgcznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszezymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania
ofert.

« Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg nadales$ po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.

¢« Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia.

» Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktore uznasz, ze moga Ci poméc w naborze.
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

+ Zwr6é uwage na warunki pracy, ktore wskazaliS§my w ogloszeniu — rzetelnie ocer, czy
odpowiada Ci taka praca.

e Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapisow ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych
dokumentow.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie
o ich terminie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
" Rekrutacja sktada¢ si¢ bgdzie z trzech etapow:
o 1 sprawdzenie i weryfikacja zlozonej dokumentacji pod katem jej kompletnodci
i spetniania wymogéw formalnych,

¢ 1l test wiedzy,
e III rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢é

(dokumenty niezb¢dne)

e CV
« Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

» Kopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy

s Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru

» DPoswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,pufne” lub oswiadczenic kandydata o wyrazeniu zgoedy na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych



o O$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 roku
kandydat/kandydatka nie pracowal/a, nie petil/a shuzby w organach bezpieczefistwa
panstwa i nie byl/byta wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisdw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tredei tych dokumentow. Nie
dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 1, lub pézniej

e O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

o O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Dolgcz, jesli posiadasz

(dokumenty dodatkowe)

¢« Kopia dokumentu potwierdzajacego mniepetnosprawnosé - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Przedmiotowa oferta wazna jest do dnia 14 sierpnia 2024 r.
Dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w Komendzie Powiatowej Policji w Jedrzejowie do dnia

14 sierpnia 2024 r. oraz za posrednictwem poczty, gdzie wazna jest data nadania, gdyz ofert
nadestane po terminie nie bgda rozpatrywane.



