Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 33609 z dnia 07 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
wrzesnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjnych
w Wydziale Dochodzeniowo - Sledczym

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

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 w Wydziale Dochodzeniowo- Sledczym znajduje sie na pierwszym pietrze.

Bariery architektoniczne : brak wind i podjazdow.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dziennika korespondencyjnego obejmujacego dokumentacje wplywajaca i wychodzaca z
Wydziatu wraz z dowodami rzeczowymi oraz rejestrowanie jej w systemie INTRADOK oraz w programie
POCZTA SPECJALNA

e Prowadzenie Elektronicznego Rejestru Czynnosci Dochodzeniowo- Sledczych (RSD,RPS) oraz obstuga
systemu SWOP.

e Kompletowanie i przekladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu lub dekretacji przez
Naczelnika Wydziatu.

e Prowadzenie sktadnicy dowodéw rzeczowych Wydziatu.

¢ Sporzadzanie i przesytanie co miesiac do KWP w Krakowie zestawien dotyczacych przestepstw
popetnionych "na tle nienawisci", danych dotyczacych wykorzystania urzadzen LiveScaner.

o Kompletowanie, przechowywanie i zapoznawanie policjantéw z aktualnymi przepisami, wytycznymi oraz
pismami celem wykonywania przez nich zadan zgodnie z przyjetymi procedurami prawa oraz wydawanie
spraw funkcjonariuszom za pokwitowaniem.

¢ Kwartalne przygotowywanie zestawien statystycznych dla Wydziatu Prewencji na potrzeby sporzadzenia
oceny stanu bezpieczenstwa Komendy, Krajowej Mapy Zagrozen.

e Przygotowywanie dokumentacji wytworzonej przez Wydziat celem archiwizacji oraz protokotéw
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej lub o podobnym zakresie zadan

¢ dobra organizacja pracy wtasnej

¢ dobra komunikacja

¢ umiejetnos¢ pracy zespolowe;j

¢ obstuga komputera i urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji publicznej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"tajne" lub "$cisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw 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" lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

31-263 Krakow ul. Lokietka 205

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Krakowie, tel. 12 6157610

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych KPP Krakdw adres
e-mail: iodo@kpp-krakow.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Zesp6t Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego KPP w Krakowie.

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Warunkiem speienia 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. Kandydatki/ kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o kolejnym etapie naboru ( prosze o podanie aktualnych adreséw e- mailowych)

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wedlug obowigzujacych
przepisow. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

