Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 23534 z dnia 07 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Komendant Wojewddzki Policji w Krakowie poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Konwojowym KWP w Krakowie

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

Budynek Sadu Okregowego w Krakowie, ul. Przy

Rondzie 7, 31-547 Krakow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca w systemie jednozmianowym, osSmiogodzinnym, w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w wymuszonej pozycji ciata.
Prowadzenie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie interesantoéw. Pracownik wykonuje czynnosci o
charakterze statycznym, zwiazane gtdéwnie z praca przy biurku i komputerze oraz dynamicznym, zwiazane
gléwnie z poruszaniem sie po terenie Sadu Okregowego w Krakowie, Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia biurowe Wydziatu Konwojowego KWP w Krakowie, mieszczace sie na parterze w budynku Sadu
Okregowego w Krakowie, ul. Przy Rondzie 7, nie w pelni dostosowanym do potrzeb osdb z
niepelnosprawnoscia narzadéw ruchu (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, faks, skaner. Dodatkowo obstuga
innych urzadzen biurowych: kserokopiarka, niszczarka papieru.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjna Wydziatu Konwojowego, przyjmowanie, rejestrowanie i ekspediowanie
korespondencji wchodzacej i wychodzacej, prowadzenie dziennikéw i rejestrow,

¢ sporzadzanie wnioskéw personalnych, wnioskdw o mianowanie na stopien policyjny, wnioskéw o medale,
wnioskOw o przyznanie nagrod,

¢ obsluga systemu IntraDok z profilu uzytkownika, operatora i administratora, rejestracja dokumentéw w
programie oraz przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa ESKW IntraDok,

¢ rejestracja zwolnien lekarskich i urlopéw funkcjonariuszy oraz pracownikow wydziatu,

¢ obsluga systemu SWOP w ramach podsystemu RCP dla funkcjonariuszy i pracownikéw wydziatu oraz
przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Podsysteméw SWOP KWP w Krakowie,

¢ archiwizowanie catosci dokumentacji wytworzonej w Wydziale Konwojowym KWP w Krakowie,



¢ realizowanie zadan zwiagzanych z terminowym rozliczaniem spraw finansowych funkcjonariuszy Wydziatu,
takich jak m.in. zwrot kosztow, zryczattowany réwnowaznik za przejazdy, delegacje stuzbowe,

¢ koordynowanie prac wszystkich sekretariatéw Wydzialu Konwojowego KWP w Krakowie (tj. Referatow: w
Krakowie, w Tarnowie, w Nowym Saczu, w Wadowicach, Policyjnej Izby Dziecka oraz Referatu
Ochronnego).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ powyzej 6 m-cy stazu pracy w administracji publicznej,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie, wspotpracy, organizacji pracy wtasnej, rozwigzywania problemow,
szybkiego dziatania,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE lub wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowiazkéw lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagania niezbedne: powyzej 6 m-cy stazu pracy w administracji
publicznej (rodzaj i dtugosé)

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ 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 POUFNE lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 marca 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wydziat Kadr i Szkolenia - Sekcja ds. Doboru Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie ul. Mogilska 109,
31-571 Krakéw

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%.

Umowa na czas zastepstwa. Proponowane wynagrodzenie: 2 381,46 zt brutto + dodatek za wystuge lat. W
liScie motywacyjnym nalezy podac stanowisko i numer ogtoszenia 23 534. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw
oswiadczen obowiazujacych przy naborach, ktére sa dostepne na stronie KWP w Krakowie, w zaktadce ,Praca
w Policji” http://malopolska.policja.gov.pl/kadry/ksc-dokumenty-do-pobrania O terminowosci wpltywu 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 rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg
obowiazujacych przepiséw w KWP w Krakowie. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



