Komenda Miejska Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 26816 z dnia 10 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

maja
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Wydziat Kryminalny Komisariatu Policji VIII w Krakowie

Krakow Komenda Miejska Policji w Krakowie
ul. Siemiradzkiego 24
Os. Zgody 10 31-137 Krakow

31-950 Krakéw

WARUNKI PRACY

Realizacja spraw zwiazanych z obstuga kancelaryjna wydzialu kryminalnego oraz catej jednostki w zakresie
ochrony informacji niejawnych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw. Praca administracyjno-
biurowa, w systemie osmiogodzinnym , jednozmianowym

- obstuga urzadzen biurowych: komputer , drukarka, kserokopiarka, telefon, skaner, fax

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na I i II pietrze budynku nieprzystosowanego dla oséb
niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie dziennika korespondencji niejawnej, rejestrow dokumentéw niejawnych,

e Archiwizacja dokumentéw niejawnych oraz sporzadzanie protokotéw brakowania ,

e Prowadzenie ERCDS,

e Wprowadzanie w ERCDS drukéw statystycznych i przekazywanie ich do Zespotu ds. Obstugi Systeméw
Informatycznych Komisariatu Policji VIII,

¢ Koordynowanie zadan zwigzanych z prawidtowym sporzadzaniem dokumentacji niejawne;j ,

o Aktualizowanie wykazow 0sob posiadajacych poswiadczenia bezpieczenstwa i prowadzenie korespondecji z
tym zwiazanych,

¢ Obstuga interesantoéw poprzez kontakt osobisty, telefoniczny, mailowy oraz fax.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowej
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowycjh



znajomos¢ Rozporz. Prezesa Rady ministréw z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
przyzaktadowych(Dz. U. nr 14, poz. 67 ze zm.),

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i w zespole, komunikatywnos¢

umiejetnos¢ koordynowania i planowania zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze ochrony informacji niejawnych
znajomos$¢ przepiséw dotyczacych obiegu dokumentacji niejawnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie danych osobowych
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 maja 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Miejsce skladania dokumentdw:

Komenda Miejska Policji w Krakowie

ul. Siemiradzkiego 24

31-137 Krakow

Dziennik Podawczy, parter pok. nr 11

od poniedziatku do piatku od 8.00 do

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
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje moga by¢ skladane tylko w formie pisemnej. W liScie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko,



komoérke organizacyjna oraz nr ogtoszenia. Aplikacje nie spelniajace wymagan, jak rowniez zlozone po
terminie ( tj. po 23.05.2018 roku) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegoélnych
etapow selekcji zostana poinformowani

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o ich terminie (prosimy o podanie aktualnych nr
telefonéw i adreséw e-mail). Do skladania dokumentdéw zachecamy osoby niepeilnosprawne. Oferty odrzucone
nie beda odsytane kandydatom.

Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. (12)6152566.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona



