Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17187 z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

3

pazdziernika
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Prezydialnych
Zespot do spraw Prezydialnych Wydzialu Wspomagajacego

Krakow 31-263 Krakodw, ul. Lokietka 205

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, w systemie o$miogodzinnym (jednozmianowym).

Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, w wymuszonej pozycji ciala.

Stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze.

Budynek nieprzystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (brak wind, podjazdow).

Drzwi odpowiedniej szerokosci, dostosowane toalety.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu do walki z Przestepczoscia Gospodarcza.
Prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami Policji, wydziatami KPP oraz podmiotami poza
policyjnymi.

Odbieranie informacji telefonicznych oraz fakséw i niezwloczne przekazywanie tych wiadomosci
wlasciwym adresatom.

Obstugiwanie systemu informatycznego IntraDok.

Komplementowanie i przechowywanie oraz zapoznawanie policjantéw z aktualnymi przepisami,
wytycznymi oraz pismami.

Prowadzenie rejestrow urlopéw funkcjonariuszy Wydziatu.

Obstugiwanie systemu informatycznego SWOP.

Sporzadzanie zaopatrzenia na materialy biurowe, druki procesowe i inne dla Wydziatu.

Prowadzenie Elektronicznego Rejestru Czynnosci Dochodzeniowo Sledczych (RSD, RPS) w celu biezacego
dokumentowania prowadzonych postepowan przygotowawczych.

Prowadzenie sktadnicy dowoddéw rzeczowych Wydziatu.

Obstugiwanie programu "Poczta Specjalna" w celu wlasciwego ewidencjonowania przesytek pocztowych
nadanych przez Wydziat

Codzienne pobieranie za pokwitowaniem spraw, zabezpieczonych przedmiotéw, dowodoéw rzeczowych,
przesytek, telegramow oraz innej korespondencji kierowanej do Wydziatu z sekretariatu Komendanta oraz
z Kancelarii Tajnej, a nastepnie przekazywanie jej Naczelnikowi do dekretacji.



e Sporzadzanie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentacji stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

Dobra organizacja pracy wlasnej

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na podobnym stanowisku

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"tajne" lub "Scisle tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"tajne" lub "Scisle tajne"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

31-263 Krakdw, ul. Lokietka 205

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw.
List motywacyjny, zyciorys/CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data oraz
wlasnorecznie podpisane. O terminowosci wptywu oferty do KPP w Krakowie decyduje data stempla
pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu. Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw zostana powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczna o kolejnym etapie naboru (prosze o podanie aktualnych adreséw e-mailowych oraz numeru
telefonu kontaktowego).

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wedlug obowigzujacych
przepisow.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



