Komenda Miejska Policji w Krakowie
31-137 Krakoéw ul. Siemiradzkiego 24

Ogtoszenie nr 119355/ 18.04.2023

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej Zespét ds. Prezydialnych i Obstugi Kancelaryjnej
Komisariatu Policji VIIl w Krakowie

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Komisariat Policji

koniec naboru VIl w Krakowie os. 3817,30 zt brutto

Zgody 10

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Skanuje i wprowadza dokumenty do systemu IntraDok, w celu wtasciwego ewidencjonowania i nadania im wiasciwego
obiegu w Komisariacie Policji

Obstuguje system "Poczta specjalna”, rejestruje przesytki poczty resortowej w celu ewidencjonowania i ekspediowania
korespondencji wychodzacej i wptywajacej do Komisariatu Policji,

Prowadzi podreczng sktadnice akt w celu archiwizacji spraw ostatecznie zakohczonych i kompletuje je do spiséw
archiwalnych w celu prawidtowego funkcjonowania sktadnicy akt,

Obstuguije interesantéw poprzez kontakt osobisty, telefoniczny, mailowy oraz fax, w celu przekazania informacji w
zakresie adekwatnym do wykonywanych czynnosci i skierowanie do odpowiedniego referenta sprawy,

Sporzadza dokumentacje dotyczaca spraw kadrowych pracownikédw Policji (wnioskéw personalnych, arkuszy ocen, kart
opisu stanowiska pracy, zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci),

Koordynuje zadania kancelaryjne dotyczace obstugi gtéwnego sekretariatu Komisariatu Policji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy pracy biurowej
Umiejetnos¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14
poz.67 z p6zn. zm),

Samodzielnos¢, komunikatywnosé, doktadnos¢, rzetelnosg,
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;j.




Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczehstwa o klauzuli Poufne albo zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
poswiadczenie bezpieczehstwa osobowego o klauzuli POUFNE

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Realizacja zadanh kancelaryjnych catej jednostki w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw, w szczegdlnosci
poprzez ich rejestracje i wtasciwe ewidencjonowanie. Prowadzenie podrecznej sktadnicy akt w celu archiwizowania i
ostuga interesantéw.

Praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon, praca przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, wymuszona pozycja Ciata, praca przy sztucznym i
naturalnym os$wietleniu, praca na | pietrze w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych,

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez




tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Proponowane wynagrodzenie: 3817,30 zt brutto plus dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagordzenia
zasadniczego). Prosze o skorzystanie ze wzoru o$wiadczeh umieszczonych pod linkiem
http://bip.krakow.kmp.policja.gov.pl/download/399/31152/wzoryoswiadczendotnaborudokorpususluzbycywilnej-1.doc
x Aplikacje moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej. W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko, komérke
organizacyjng oraz nr ogtoszenia. Aplikacje nie spetniajace wymagan, jak réwniez ztozone po terminie ( tj. po 2 maja
2023 r.) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdinych etapdw selekcji zostana
poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o ich terminie (prosimy o podanie
aktualnych nr telefonéw i adreséw e-mail). Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne. Oferty
odrzucone nie bedg odsytane kandydatom. Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyskac pod nr tel. 47 83
52 566 Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula poufne,
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

jesli obecnie pozostajesz w zatrudnieniu, bez wzgledu na forme prawna, dostarcz nam zaswiadczenie potwierdzajace to
zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula poufne,

lub osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

Aplikuj do: 2 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 119355" na adres: Komenda Miejska Policji
w Krakowie

Siemiradzkiego 24

31-137 Krakéw
Dziennik Podawczy, parter pok. nr 11
od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-83-52-566

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.05.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Krakowie, adres: ul. Siemiradzkiego 24, 31-137
Krakéw
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, adres e-mail: iod.kmp@krakow.policja.gov.pl; adres
korespondencyjny: ul. Siemiradzkiego 24, 31-137 Krakdw, z dopiskiem na kopercie "IOD"
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

