Komenda Wojewoddzka Policji w Krakowie
31-571 Krakow Ul. Mogilska 109

Ogtoszenie nr 76075/ 19.03.2021

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Dochodzeniowo - Sledczym KWP w Krakowie

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

koniec naboru Krakéw
Ul. Mogilska 109

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

30 marca

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

koordynuje prace sekretariatu w zakresie przyjmowania, rozsytania oraz ekspediowania dokumentacji wytworzonej w
Wydziale,

wykonuje czynnosci operatora w systemie Elektronicznym Systemie Komunikacji Wewnetrznej (Intradok),

prowadzi ewidencje czasu pracy (urlop, zwolnienia, nadgodziny) funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu w Systemie
Wspomagania Obstugi Policji (SWOP),

prowadzi dokumentacje z zakresu medycyny pracy w Systemie Wspomagania Obstugi Policji (SWOP),
kieruje funkcjonariuszy i pracownikéw wydziatu na badania profilaktyczne, szczepienia,

prowadzi dokumentacje pomocnicza z zakresu BHP, kieruje funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu na szkolenia
okresowe,

prowadzi dokumentacje z zakresu szkolen funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu dot. realizacji panéw doskonalenia
zawodowego,

sporzadza na polecenie Kierownictwa wnioski personalne, wnioski awansowe, o nadanie stopni stuzbowych,dotyczacych
przyznawania nagrdd i premii, kart opisu stanowisk pracy/ stuzby oraz innych niezbednych dokumentéw personalnych
dot. funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu,

organizuje dziatalnos$ podrecznego archiwum Wydziatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
realizuje biezace i okresowe potrzeby Wydziatu w zakresie wyposazenia w $rodki techniki biurowej,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie
e powyzej 1,5 roku stazu pracy w administracji publicznej

e poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg SCISLE TAJNE
lub os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

e samodzielno$¢, umiejetnos¢ planowania, koordynowania i organizacji pracy wiasnej,

e tatwos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw i procedur

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

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjno-biurowg
e umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Sytemu Komunikacji Wewnetrznej (Intradok),

e umiejetnos¢ obstugi Sytemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP),

e zdolnos¢ rozwigzywani konfliktéw i problemdw, umiejetnosé pracy w zespole, znajomos¢ zasad profesjonalnej obstugi
interesantdw,

e znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

Co oferujemy

e wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 3 205,82 zt brutto (tj. mnoznik okoto 1,5),

e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
e ,trzynaste" wynagrodzenie,

e pakiet socjalny zgodny z obowigzujagcym regulaminiem jednostki,

o doptate do kart sportowych, parking dla rowerédw, mozliwos¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych,

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny
oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie, mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-
Pozyczkowej,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
® mita atmosfere pracy.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym, w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy w wymuszonej pozycji ciata. Prowadzenie rozméw
telefonicznych, przyjmowanie interesantéw. Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie
z praca przy biurku i komputerze oraz dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia biurowe Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego KWP w Krakowie o matej powierzchni, mieszczace sie w
budynku E na pierwszym pietrze - nie w petni dostosowanym do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia narzaddw ruchu:
brak zewnetrznego podjazdu dla wézkéw inwalidzkich, waskie ciagi komunikacyjne, (ciezkie drzwi wahadtowe na
terenach komunikacyjnych, waskie drzwi do pomieszczen biurowych o ograniczonej powierzchni, brak odpowiednich
sanitariatéw). Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon, skaner, fax.
Dodatkowo: obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka, niszczarka papieru.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e W liscie motywacyjnym nalezy podac stanowisko i numer ogtoszenia.

e Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczeh obowigzujgcych przy naborach, ktére sg dostepne na stronie Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie, w zaktadce ,,Praca w Policji” (link ponizej).

e http://policja.pl/download/386/62/wzoryoswiadczendotnaborudokorpususluzbycywilnej.doc

e O terminowosci wptywu oferty do KWP w Krakowie decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia
oferty do urzedu.

e Oferty otrzymane po terminie lub przestane e-mailem nie bedga rozpatrywane.

e Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

e Prosimy o podawanie aktualnych adreséw poczty elektronicznej (e-mail).
e Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

o Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sg brakowane wg obowigzujgcych przepiséw w
KWP w Krakowie.

e Kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz
oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone data.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowigzkéw lub innych
dokumentdéw potwierdzajacych wymagania niezbedne: powyzej 1,5 roku stazu pracy w administracji publicznej (rodzaj i
dtugosd),

Kopia po$wiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg SCISLE
TAJNE lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o
ochronie informac;ji niejawnych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 30 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 76075" na adres: Wydziat Doboru i
Szkolenia Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109, 31-571 Krakow (Biuro Przepustek)

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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
e 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 mozliwos¢ 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 wynikajagcym 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.

e




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 beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




