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Ogtoszenie o0 naborze numer 142849 starszy
specjalista do spraw Kadr i Szkolenia

Umowa na czas okreslony (na czas zastepstwa).
Warunki pracy

praca administracyjno -biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie obstugi proceséw kadrowo-osobowych zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i
ustaniem stosunku stuzbowego policjantéw petnigcych stuzbe w KPP w Janowie Lubelskim i
jednostkach Policji podlegtych;

przygotowywanie projektéw decyzji personalnych zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym
policjantéw, dla ktérych przetozonym do spaw osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w
Janowie Lubelskim;

przygotowywanie projektéw dokumentacji kadrowej zwigzanej z przebiegiem stuzby
policjantéw, dotyczace w szczegdlnosci przyjecia do stuzby w Policji oraz zwolnienia ze stuzby,
mianowania lub powotania na stanowisko stuzbowe, zwolnienia lub odwotania z tego
stanowiska oraz naleznego na nim uposazenia, przenoszenia lub delegowania do czasowego
petnienia stuzby w innej miejscowosci, powierzenia petnienia obowigzkéw stuzbowych na innym
stanowisku stuzbowym, udzielania zezwolenia na podjecie zajecia zarobkowego poza stuzbg,
urlopédw wynikajacych z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem, ustalaniem prawa do nagrody
rocznej, wzrostu uposazenia zasadniczego z tytutu wystugi lat oraz jego procentowg wysokos¢,
prawa do nagrody jubileuszowej;

zaktadanie i prowadzenie teczki akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji
Zwigzanej ze stosunkiem stuzbowym policjanta;

wprowadzanie i aktualizuja w elektronicznym Systemie Wspomagania Obstugi Policji w module
KADRY danych osobowych policjantéw, w tym danych wynikajacych z proceséw kadrowo-
ptacowych;



prowadzenie spraw kadrowo - militaryzacyjnych.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: powyzej roku w obszarze pracy kancelaryjno-biurowej, prowadzenie
postepowan administracyjnytch, znajomos$¢ Ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych,
znajomos¢ obstugi komputera i programéw Windows, Word, Excel;

deklaracja zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”.;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu prawa, administracji, ekonomii;

Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku do spraw obstugi kadrowej, umiejetnos¢
pracy w zespole, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetno$¢ rozwigzywania problemoéw.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicz: 4.731,37 zt wynikajace z mnoznika 1,8 kwoty
bazowej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

cv i list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia;

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

oswiadczenie o znajomosci Ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych;

kopie dokumentdédw potwierdzajgcych znajomos¢ obstugi komputera i programéw: Windows,
Word, Excel;

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

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa lub umysine
przestepstwo skarbowe.



Dokumenty dodatkowe (dotacz, jesli posiadasz):

kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszeAstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajduja sie w gronie najblizszych kandydatek/kandydatéw;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia;

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

Co oferujemy:

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu;
miejsce parkingowe na terenie urzedu;

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw.

Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.10.2024 roku za posrednictwem operatora pocztowego lub
osobiscie.

Decyduje data stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia ofery do urzedu.

Miejsce sktadania: Komenda Powiatowa Policji w Janowie Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 92,
23-300 Janéw Lubelski.

Oferte nalezy przekazaé/przesta¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z podaniem swojego
imienia i nazwiska z dopiskiem ,Rekrutacja/nabdr" na adres: Komenda Powiatowa Policji w
Janowie Lubelskim ul. jana Zamoyskiego 92, 23-300 Janéw Lubelski.

Sktadajgc dokumenty oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego pod numerem telefonu 47 81 55 257, lub mailowego
na adres: sekretariat.kppjanowlubelski@lu.policja.gov.pl.
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