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Inspektor do spraw szkolenia Zespotu Kadr i
Szkolenia

Inspektor do spraw szkolenia Zespotu Kadr i Szkolenia w celu zastepstwa nieobecnego
cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Wymiar etatu - 1 etat

liczba stanowisk pracy : 1
Miejsce wykonywania pracy : Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu-Zdroju ul. Slaska 12

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Planowanie, rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych wobec policjantéw i pracownikéw
KMP Jastrzebie-Zdréj oraz kierowanie kandydatéw na szkolenia resortowe i pozaresortowe.
2. Planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy organizowanego regionalnie

i lokalnie.

3. Prowadzenie doboru opiekunéw stuzbowych policjantéw w okresie stuzby przygotowawczej oraz
prowadzenie dokumentacji w tej sprawie.

4. Organizowanie sprawdziandéw z wychowania fizycznego dla policjantéw tut. jednostki oraz
prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji.

5. Sporzadzanie projektéw aktéw prawnych (oraz ich aktualizacja) w zakresie spraw szkoleniowych.

6. Prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji - przebiegu stuzby policjantéw oraz przekazywanie do
Archiwum KWP Katowice akt osobowych funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby.

7. Obstuga oraz biezaca aktualizacja systemdw informatycznych, poprzez wprowadzanie do baz danych
osobowych wynikajacych ze stosunku stuzbowego/pracy.

8. Biezaca ewidencja urlopdw policjantéw i pracownikéw cywilnych KMP w Jastrzebiu-Zdroju.



9. Sporzadzanie wykazu godzin pracy pracownikdw tut. jednostki oraz comiesieczne przesytanie ich do
KWP Katowice.

10. Ewidencja zwolnien lekarskich policjantédw i pracownikéw KMP Jastrzebie-Zdréj oraz sporzadzanie dla
KWP Katowice wykazu funkcjonariuszy przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich, ktérym przystuguje
80% lub 100% uposazenia.

11. Zaopatrywanie i prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli dla potrzeb KMP Jastrzebie-Zdro;.

12. Prowadzenie zbioru dokumentacji dot. strzelan funkcjonariuszy - wspotpraca w tym zakresie
z prowadzacymi zajecia wyszkolenia strzeleckiego.

13. Organizowanie zajec i sprawdzianow z taktyki i technik interwencji policyjnych. Sporzadzanie
corocznego sprawozdania z tego przedsiewziecia.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca jednozmianowa (sporadycznie dwuzmianowa) w systemie 8 godzinnym (w godzinach od 7.30 do
15.30). Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, kserokopiarke, praca przy komputerze-
powyzej potowy dobowego czasu pracy. Praca w Srodowisku biurowym przy oswietleniu dziennym i
sztucznym. Wymuszona pozycja ciata-gtéwnie siedzaca. Na stanowisku wystepuje stres zwigzany

z obstuga klienta zewnetrznego oraz praca w szczegdlnie trudnych warunkach (prowadzenie akt
osobowych funkcjonariuszy).

Usytuowanie stanowiska pracy: Wejscie do budynku KMP Jastrzebie-Zdréj mieszczgcego sie przy

ul. Slaskiej 12 jest dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy w Zespole Kadr i
Szkolenia znajduje sie na Il pietrze (brak windy). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych znajduje sie na parterze budynku (przy wejsciu gitéwnym), co powoduje koniecznos¢
pokonywania schodéw - brak mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim.
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Ogtoszenie o prace na zasteptstwo.
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Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu Zdroju
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