Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 54186 z dnia 14 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

wrzesnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadr
Zespot Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego

Krakow Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

31-263 Krakow
ul. Lokietka 205

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa, w systemie osmiogodzinnym (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, zwiazane gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze oraz dynamicznym, zwiazane gldwnie z poruszaniem sie po terenie Komendy Powiatowej Policji w
Krakowie. Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych. Stanowisko
pracy w Wydziale Wspomagajacym znajduje sie na 1 pietrze, nie w pelni dostosowanym do potrzeb oséb z
niepelnosprawnoscia narzadéw ruchu. Bariery architektoniczne: brak wind i podjazdu dla wdozkéw
inwalidzkich.

Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon, skaner.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Policji wchodzacych w sktad Korpusu Stuzby Cywilnej i nie
bedacych cztonkami Korpusu Stuzby Cywilnej.

Opracowywanie i sporzadzanie informacji dot. zaliczania okres6w pracy do wystugi lat uwzglednianej przy
ustalaniu wzrostu uposazenia pracownikéw oraz nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.
Opracowywanie i sporzadzanie informacji w sprawie przyznawania pracownikom nagrdd rocznych.
Obstuga programu "Platnik" i programu "SWOP"

Przekazywanie danych dotyczacych zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za pomoca programu "Pfron".
Systematyczne prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Ustalanie uprawnien urlopowych dla pracownikéw KPP w Krakowie oraz sporzadzanie corocznego planu
urlopéw policjantéw i pracownikéw KPP w Krakowie.

Wystawianie dokumentéw lezacych w kompetencji Komendanta KPP w Krakowie oraz prowadzenie
ewidencji wydanych dokumentéw pracownikom Policji oraz emerytom i rencistom KPP w Krakowie.
Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o wysokosci zarobkéw oraz o zatrudnieniu.

Obstuga systemu Centrum Kompetencji Pafistwa oraz bazy o naborach w stuzbie cywilnej.
Przygotowywanie dokumentacji kadrowej w celu przekazania do sktadnicy akt KPP w Krakowie oraz
archiwizacja akt osobowych pracownikéw Policji zwolnionych z pracy w Policji celem przekazania do



archiwum w KWP w Krakowie.
¢ Realizowanie catoksztattu zadan zwigzanych z osobami bezrobotnymi kierowanymi przez urzedy pracy w
celu przyjecia do odbycia stazu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji panstwowej lub pracy biurowej.
dobra organizacja pracy wtasnej

umiejetnos$¢ 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

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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.

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli "tajne" lub "Scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych. a

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Krakowie



32-363 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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Krakowie, ul. Lokietka 205,
31-263 Krakéw
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komendant Powiatowy Policji w
Krakowie, ul. Lokietka 205,31-263 Krakow, adres e - mail: iod.kpp@malopolska.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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



Warunkiem spehienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych
dokumentéw.Kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty: List motywacyjny,
CV oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone data. Proponowane wynagrodzenie:
3143,75 z. brutto + dodatek za wystuge lat. W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i numer
ogtoszenia 54186. O terminowosci wptywu oferty do KPP w Krakowie decyduje data stempla pocztowego lub
osobistego dostarczenia do urzedu. Ofert otrzymane po terminie lub przestane poczta elektroniczna nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
e- mailem o ich terminie. Prosimy o podawanie aktualnych adreséw poczty elektronicznej. Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowigzujacych przepisow w KPP w
Krakowie.

WZORY OSWIADCZEN

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

