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

Ogtoszenie nr 114427 / 24.01.2023

Specjalista

Do spraw: kadrowych w Zespole Kadr i Szkolenia

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Krakow 30 stycznia

koniec naboru ul. kokietka 205 2023 r. 4263,66 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy osobowe funkcjonariuszy Policji poprzez sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z przyjeciem,
przebiegiem i zwolnieniem ze stuzby w Policji

Zaktada i systematycznie prowadzi teczki akt osobowych funkcjonariuszy Policji oraz sprawuje nadzér nad
sporzadzaniem kart opisu ich stanowisk pracy

Opracowuje i sporzadza decyzje dotyczace zaliczania okresow stuzby i pracy do wystugi lat uwzglednianej przy ustalaniu
wzrostu uposazenia funkcjonariuszy oraz nabycia prawa do nagrody jubileuszowej

Opracowuje wnioski i raporty policjantéw dotyczacych przeniesien do innych jednostek lub komérek organizacyjnych
Policji

Wprowadza i aktualizuje dane w systemie elektronicznym SWOP ( System Wspomagania Obstugi Policji) w celu
zapewnienia aktualnej informatycznej bazy danych kadrowych oraz prowadzi podsystem SWOP - medycyna pracy
Ustala uprawnienia urlopowe dla funkcjonariuszy KPP w Krakowie

Wspétpracuje z KWP w Krakowie w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej policjantéw oraz z Zespotem Psychologéw
KWP w Krakowie celem ustalania terminéw badan psychologicznych dla kierowcéw pojazdéw uprzywilejowanych

Wystawia skierowania dla funkcjonariuszy Policji na badania kontrolne, okresowe oraz badania specjalistyczne oséb
kierujgcych pojazdami uprzywilejowanymi w Policji i prowadzi w tym zakresie ewidencje

Opracowuje zestawienia, dokumentacje i sprawozdania na potrzeby Wydziatu Finanséw i Wydziatu Kadr KWP w Krakowie,
dotyczacych zwolnien lekarskich funkcjonariuszy jednostki

Sporzadza na pismie odpowiedzi dotyczacych udzielenia badz nie udzielenia zgody na podjecie przez funkcjonariusza
dodatkowego zajecia zarobkowego poza stuzba

Przygotowuje dokumentacje kadrowa dotyczaca funkcjonariuszy KPP w Krakowie celem archiwizacji w sktadnicy akt KPP




w Krakowie oraz teczki akt osobowych policjantéw zwolnionych ze stuzby w Policji celem archiwizacji w KWP Krakdwi

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji panstwowej lub pracy biurowe;j
e znajomos¢ przepiséw Ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych regulujgcych stosunek stuzbowy policjanta

e umiejetnos¢ analizowania i interpretowania przepiséw, obstugi komputera, dobrej organizacji pracy, rozwigzywania
probleméw, pracy w zespole, komunikatywnos¢

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub w zakresie kadr

e Dos$wiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze kadr

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

e Trzynaste wynagrodzenie

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




Realizacja spraw zwigzanych z obstuga kadrowg funkcjonariuszy Policji Komendy Powiatowej Policji w Krakowie w oparciu
o Ustawe o Policji oraz rozporzadzeh MSWIA okreslajacych sposob i tryb postepowania. Czeste zmiany w przepisach oraz
ich niejednoznacznos¢ wymagaja od pracownika umiejetnosci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy.
Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci ustawy o Policji, jak réwniez znajomosci szczegdtowych przepiséw
MSWiA.Na stanowisku moga wystepowac systuacje bezprecedensowe, wymagajgce gruntownej analizy przepiséw i
wyboru jednej z wielu procedur. Czesto wystepuja sytuacje wymagajace duzej odpornosci psychicznej w zwigzku z
czestymi kontaktami z policjantami oraz pracownikami KPP w Krakowie. Niedogodnosci zwigzane z pracg to stres
spwodowany terminowoscia zadan. Praca administracyjno-biurowa, w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Krakowie,
w systemie o$Smiogodzinnym, 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, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i komputerze oraz dynamicznym, zwigzane z poruszaniem
sie po budynku KPP w Krakowie. Stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku, nie w petni dostosowanym do
potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia narzaddéw ruchu ( brak windy) sg odpowiednio dostosowane toalety i ciagi
komunikacyjne. Praca z wykorzystaniem komputera i sprzetu biurowego.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Aplikacje moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej. W liscie motywacyjnym nalezy podac¢ stanowisko, komérke
organizacyjng oraz nr ogtoszenia 114427. Aplikacje nie spetniajace wymagan, jak réwniez ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Nie rozpatrujemy ofert wystanych droga elektroniczng ( przez e-maila).

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

Oferty odrzucone nie beda odsytane kandydatom.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-03-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" wydane przez Policje, ABW lub SKW lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r poz. 742)

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 30 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114427" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Krakowie
31-263 Krakow

ul.

tokietka 205

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48478357609

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.01.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s 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: Komendant Powiatowy Policji w Krakowie 31-263 Krakéw ul. tokietka 205
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@kpp-krakow.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
e Qkres 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

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. 0
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.
e 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.

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 wyrazong 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, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

