Komenda Powiatowa Policji w Krakowie
31-263 Krakow ul. tokietka 205

Ogtoszenie nr 152100 / 21.05.2025

Inspektor
w Zespole do spraw Prezydialnych Wydziat Wspomagajacy

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Krakow 31 maja

koniec naboru ul. kokietka 205 2025 r. 5228,76 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Rejestruje dokumenty wptywajgce do Komendanta Powiatowego , Zastepcdédw Komendanta oraz Wydziatu
Wspomagajacego w systemie IntraDok a takze rejestruje przesytki wychodzace od tych nadawcédw w systemie
"elektroniczny nadawca".

e Redaguje zlecone do utworzenia pisma, celem wysytki do odpowiednich adresatéw. Obstuguje stacje telefoniczna
Komendanta, odbiera korespondencje wptywajaca na e- maila stuzbowego jednostki oraz obstuguje platforme urzedniczg
e-PUAP

e Przedktada do dekretacji Komendanta Powiatowego oraz jego Zastepcom dokumentacje, ktérg systematycznie
przekazuje wtasciwym komérkom wykonawczym i do jednostek podlegtych

o Prowadzi rejestr przesytek przekazywanych jednostkom podlegtym oraz ksigzki doreczen korespondencji w tym dziennik
korespondencyjny

¢ Prowadzi terminarz Komendanta i Zastepcédw Komendanta oraz czuwa nad realizacjg planowanych zajec i spotkan
stuzbowych

¢ Na biezaco prowadzi ewidencje urlopéw i zwolnien lekarskich Komendantéw oraz funkcjonariuszy Wydziatu
Wspomagajacego w odpowiednich rejestrach i przy wykorzystaniu programu SWOP w tym zakresie

e Kompletuje i ewidencjuje rejestr: stempli i pieczeci stuzbowych, delegacji stuzbowych, wydanych decyzji i zarzadzen

e Kompletuje dokumenty jawne, ostatecznie zatatwione i przekazuje je do sktadnicy akt za spisem zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

e Uczestniczy w obstudze prezydialnej gosci oraz uczestnikéw w ramach odbywajacych sie w Komendzie uroczystosci i
spotkan stuzbowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej lub administracji panstwowej
e znajomos¢ przepiséw i procedur kancelaryjno-biurowych
e umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych, dobrej organizacji pracy, pracy w zespole, komunikatywnos¢

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

¢ Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

e Trzynaste wynagrodzenie

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta 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 zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Realizacja spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjno-biurowg sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Krakowie
oraz Zastepcéw Komendanta. Powierzone do wykonania zadania majg charakter jednolity i nie wymagaja od pracownika
kreatywnosci i gtebokiej analizy. Pracownik konsultuje z przetozonym problemy wynikajace podczas realizacji




trudniejszych zadan. Pozostate obowigzki wykonuje zgodnie z przepisami i procedurami okreslajacymi tryb dziatania.
Wykonywane zadania nie wiaza sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji. Niedogodnosci zwigzane z praca to stres
spowodowany terminowoscia zadan. Praca administracyjno-biurowa, w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Krakowie,
w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym, w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy w wymuszonej pozycji ciata. Pracownik wykonuje czynnosci o
charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze oraz dynamicznym, zwigzane z poruszaniem
sie po budynku KPP w Krakowie. Stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku, nie w petni dostosowanym do
potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia narzaddw ruchu ( brak windy) sg odpowiednio dostosowane toalety i ciagi
komunikacyjne. Praca z wykorzystaniem komputera i sprzetu biurowego. Uwaga: W przypadku oséb, ktére podejmuja
pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art.35 ust.3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o stuzbie cywilnej
(Dz.U.2024.409), pierwsza umowa 0 prace bedzie zawarta na czas okreslony 12 miesiecy. Po odbyciu stuzby
przygotowawczej oraz uzyskaniu pozytywnej pierwszej oceny w stuzbie cywilnej- umowa o prace na czas nieokrestony.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

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

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

Aplikacje moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej. W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko, komérke
organizacyjng oraz nr ogtoszenia 152100. Aplikacje nie spetniajgce wymagan, jak réwniez ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Nie rozpatrujemy ofert wystanych droga elektroniczna ( przez e-maila).

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapdéw selekcji zostang poinformowani za posrednictwem poczty
elektronicznej o ich terminie lub telefonicznie (prosimy o podanie aktualnych adreséw e -mail i nr telefonu).

Oferty odrzucone nie bedg odsytane kandydatom.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "tajne"
wydane przez Policje, ABW lub SKW lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r poz. 742)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 31 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152100" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Krakowie

31-263 Krakow

Ul. tokietka 205

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48478357609

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.05.2025
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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Krakowie 31-263 Krakéw ul. tokietka 205
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@kpp-krakow.policja.gov.pl
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
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:

e




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.

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 bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




