Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 266 z dnia 07 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 (&)
czerwca
2016

Komendant Wojewddzki Policji w Krakowie poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Finanséw Komendy Wojewo6dzkiej Policji w Krakowie

Krakow Komenda Wojewodzka Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109,
31-571 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym, w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na
stanowisku pracy moga wystepowac¢ warunki ucigzliwe spowodowane wymuszona pozycja ciala - praca przy
monitorze ekranowym w pozycji siedzacej. Praca wymagajaca szczegolnej koncentracji przy weryfikacji
dokumentéw przed wprowadzeniem ich do systemu komputerowego. Nie wystepuja warunki szkodliwe oraz
niebezpieczne. W trakcie pracy biurowej pracownik obstuguje komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi
takimi jak drukarka, kserokopiarka, niszczarka. Budynek wyposazony jest w winde wewnetrzna. Szerokosc¢
ciagdéw komunikacyjnych zapewnia swobodne poruszanie sie po budynku. Brak jest zewnetrznego podjazdu
dla wézkow inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ ewidencjonowanie dokumentéw wptywajacych i wychodzacych, przygotowywanie korespondencji do
ekspedycji, odbieranie i przekazywanie korespondencji,

e obstluga poczty elektronicznej, przychodzacych fakséw (drukowanie, rejestracja),

¢ prowadzenie réznego typu ewidencji wydziatowych np.: absencji chorobowych, urlopéw, wykonywania
badan okresowych przez funkcjonariuszy i pracownikow,

e zamawianie i pobieranie materialéw biurowych,

¢ kompletowanie oraz przekazywanie do archiwum KWP w Krakowie spraw ostatecznie zatatwionych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

e staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

¢ Znajomos$c¢ obstugi komputera, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy zespotowej
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
SCISLE TAJNE lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula SCISLE TAJNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji nigjawnych,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 czerwca 2016 .

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wydziat Kadr i Szkolenia - Sekcja ds. Doboru Komendy Wojewoddzkiej Policji w Krakowie ul. Mogilska 109,
31-571 Krakéw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie: 2 361,04 zt brutto + dodatek za wystuge lat. W liScie motywacyjnym nalezy
poda¢ stanowisko i numer ogtoszenia 266 . Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych
przy naborach, ktére sa dostepne na stronie KWP w Krakowie, w zaktadce ,Praca w Policji”
(http://malopolska.policja.gov.pl/kadry/ksc-dokumenty-do-pobrania). O terminowosci wptywu oferty do KWP w
Krakowie decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu. Oferty otrzymane po
terminie lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw
naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Do sktadania dokumentéw zachecamy
osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg
obowiazujacych przepiséw w KWP w Krakowie. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz o§wiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie i



opatrzone data. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:12 615-40-68.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



