Komenda Miejska Policji w Krakowie
31-137 Krakoéw ul. Siemiradzkiego 24

Ogtoszenie nr 74266 / 09.02.2021

Inspektor

Do spraw: zaopatrzenia i Swiadczen socjalnych w Wydziale Wspomagajgcym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Ik 22 lutego

koniec naboru ul. Siemiradzkiego 2021r. 3086,75 zt brutto

24

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi gospodarke materiatowg (przychodowo-rozchodowg) papieru, materiatédw kancelaryjno-biurowych, drukdw i
formularzy policyjnych, w tym drukéw Scistego zarachowania,

Prowadzi ewidencje pomocniczg Wydziatu Wspomagajacego w zakresie sprzetu w uzytkowaniu i wyposazenia oraz
biezaca aktualizacje tzw. konta osobistego z wpisanym sprzetem i wyposazeniem przeznaczonym do indywidualnego
uzytkowania pracownikéw i policjantéw Wydziatu. Sporzadza i biezaco aktualizuje karty inwentarzowe ze sprzetem i
wyposazeniem znajdujacym sie w poszczegdlnych pomieszczeniach Wydziatu,

Nalicza i weryfikuje wysokoéci odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych, a takze opracowuje projekty planéw
oraz zasad dziatalnosci socjalnej (na podstawie analizy wydatkéw),

Organizuje i koordynuje dostawy materiatéw kancelaryjno-biurowych oraz drukéw,
Prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania,

Prowadzi rejestr przyjetych darowizn przez jednostki i komérki organizacyjne Komendy Migjskiej Policji w Krakowie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Staz pracy co najmniej 2 lata w administracji publicznej

Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finasach publicznych, ustawy prawo zamdwien publicznych oraz
przepiséw wykonawczych,

Znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
oraz wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych,

Umiejetnos¢ koordynowania, komunkowania sie, organizacji pracy wlasnej i zespotowe;j,
Umiejetnos¢ liczenia i pracy przy komputerze

Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli Poufne albo zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprzwdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie prowadzenia ewidencji materiatowej lub majatku
Dobra znajomos$¢ programdéw komputerowych MS Word, MS Excel

Umiejetnos¢ redagowania pism

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego, w celu wasciwego funkcjonowania Komendy Miejskiej Policji w
Krakowie oraz jednostek Policji nadzorowanych przez Komende, a takze realizowanie zadan w zakresie spraw socjalnych,
w celu zapewnienia pracownikom oraz innym osobom objetych opieka socjalng KMP w Krakowie mozliwosci korzystania
ze $wiadczen socjalnych. Praca administracyjno-biurowa,

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

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

- praca przy sztucznym , naturalnym oswietleniu,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na | pietrze w czesci budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Proponowane wynagrodzenie: 3.086,75 zt. brutto plus dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Prosimy o skorzystanie ze wzoru o$wiadczeh umieszczonych pod linkiem
http://bip.krakow.kmp.policja.gov.pl/download/399/31152/wzoryoswiadczendotnaborudokorpususluzbycywilnej-1.doc
X

Aplikacje moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej. W liscie motywacyjnym nalezy podac¢ stanowisko, komérke




organizacyjna oraz nr ogtoszenia.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdw selekcji zostang poinformowani telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o ich terminie (prosimy o podanie aktualnych nr telefondéw i adreséw e-mail).

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone nie beda odsytane kandydatom.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg Poufne
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 22 lutego 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74266" na adres: Komenda Miejska Policji w Krakowie
ul. Siemiradzkiego 24

31-137 Krakéw

Dziennik Podawczy, parter pok. nr 11

od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 83 52 516

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:




e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




