Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 18604 z dnia 28 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
grudnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

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).

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 ciata.

Stanowisko pracy w Zespole Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego znajduje sie na 1 pietrze.
Bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Policji wchodzacych w sklad korpusu stuzby cywilnej i nie
bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j.

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

Systematyczne wprowadzanie danych do systemu "Kadra" oraz przesytanie danych do 30 dnia kazdego
miesigca do KWP w Krakowie.

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

Obstuga systemu SWOP.

Ustalanie uprawnien urlopowych dla policjantéw i pracownikéw KPP w Krakowie.

Sporzadzanie corocznego planu urlopdw policjantéw i pracownikow KPP w Krakowie.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o wysokosci zarobkéw oraz o zatrudnieniu.
Przygotowywanie dokumentacji kadrowej w celu przekazania do sktadnicy akt KPP w Krakowie.
Przygotowywanie akt osobowych pracownikéw Policji zwolnionych z pracy w Policji celem przekazania do
archiwum KWP w Krakowie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji panstwowej lub pracy biurowe;j

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Dobra organizacja pracy wlasnej

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na podobnym stanowisku lub o podobnym zakresie obowiazkéw

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"tajne" lub "Scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

31-263 Krakow,

ul. Lokietka 205

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw.
List motywacyjny, Zyciorys/CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualng datg 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 elektroniczna 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 rowna 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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



