Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 15751 z dnia 23 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Komendant Wojewddzki Policji w Krakowie poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: administracyjno - organizacyjnych
w Wydziale Lacznosci i Informatyki KWP w Krakowie

Krakow Komenda Wojewodzka Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109,
31-571 Krakow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca w systemie jednozmianowym - o$Smiogodzinnym. Praca w o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. Praca biurowa o charakterze
statycznym, zwiazana gtdwnie z praca przy biurku i komputerze oraz dynamicznym, zwiazana gtéwnie z
poruszaniem sie po terenie Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie. Na stanowisku pracy moga wystapi¢
warunki ucigzliwe spowodowane: wymuszona pozycja ciata. Prowadzenie rozméw telefonicznych,
przyjmowanie interesantéw, praca kancelaryjna.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia biurowe Wydziatu f.acznosci i Informatyki KWP w Krakowie, mieszcza sie na II pietrze w
budynku D przy ul. Mogilskiej 109. Moga posiada¢ mata powierzchnie, staba wentylacje a takze sztuczne
oswietlenie, ktérego uzywanie konieczne jest catorocznie. Pomieszczenia biurowe nie w pelni dostosowane do
potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia narzadéw ruchu (ciezkie drzwi wahadlowe na terenach komunikacyjnych,
waskie drzwi do pomieszczen biurowych o ograniczonej powierzchni, brak odpowiednich sanitariatow).
Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon, skaner.

Dodatkowo obstuga urzadzen biurowych: drukarki, kserokopiarki, niszczarki papieru, faxu, bindownicy.

ZAKRES ZADAN

¢ nadzorowanie obiegu dokumentacji w wydziale polegajace na kompletowaniu, rejestrowaniu, doreczaniu i
ekspediowaniu korespondencji uzywajac m.in. sieci PSTD (kryptoMail - C) i INTRANET KWP w Krakowie
(INTRADOK),

e powadzenie w systemie SWOP oraz w formie papierowej dokumentacji zwiazanej z absencjami
pracownikéw i funkcjonariuszy dotyczacymi m.in. urlopéw, wyjs¢ stuzbowych, delegacji stuzbowych czy
zwolnien lekarskich,

¢ nadzorowanie i ewidencjonowanie pieczeci oraz stempli wydziatu,

¢ przekazywanie na biezaco funkcjonariuszom i pracownikom komoérki organizacyjnej komunikatéw, polecen
i ustalen organizacyjnych od kierownictwa wydziatu,

o koordynowanie terminéw spotkan naczelnikow oraz rezerwacji sal szkoleniowych,

¢ ewidencjonowanie i archiwizowanie materiatéw jawnych i niejawnych zgromadzonych w wydziale zgodnie



z obowigzujacymi przepisami,

e gromadzenie meldunkéw informacyjnych KWP w Krakowie i przepiséw resortowych,
e wspieranie realizacji zadan Zespotu Poczty Specjalnej w zakresie obstugi dziennika podawczego,

przyjmowania i wydawania korespondencji oraz tadunku pocztowego, segregacji przesylek, sporzadzanie
wykazéw i archiwizacji,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy wlasnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym poczty elektronicznej, pakietu biurowego MS Office,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
SCISLE TAJNE lub wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

umiejetnos¢ rozwiazywania ztozonych zadan,

kreatywnos$¢, analityczne myslenie, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowiazkow lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane niezbedne ponad roczne doswiadczenie zawodowe w
administracji publicznej (rodzaj i dlugos¢)

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula SCISLE TAJNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wydziat Kadr i Szkolenia - Sekcja ds. Doboru Komendy Wojewoddzkiej Policji w Krakowie ul. Mogilska 109,
31-571 Krakéw



INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie: 2 649,80 zt brutto + dodatek za wystuge lat. W liscie motywacyjnym nalezy
podac stanowisko i numer ogtoszenia 15 751. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowiazujacych
przy naborach, ktére sa dostepne na stronie KWP w Krakowie, w zakladce ,Praca w
Policji”http://malopolska.policja.gov.pl/kadry/ksc-dokumenty-do-pobrania). O terminowosci wptywu oferty do
KWP w Krakowie decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu. Oferty
otrzymane po terminie lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych
etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Prosimy o podawanie
aktualnych adreséw poczty elektronicznej (e-mail). Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby
niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg
obowiazujacych przepiséw w KWP w Krakowie. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie i
opatrzone data. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 12 615-40-68.

LEGENDA

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

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.



