Komenda Miejska Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 28936 z dnia 15 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 0
czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: RSD i dowodéw rzeczowych
Wydziat Kryminalny Komisariatu Policji VI w Krakowie

Krakow Komenda Miejska Policji w Krakowie
ul. Siemiradzkiego 24
ul. M. Cwiklinskiej 4 31-137 Krakow

30-863 Krakéw

WARUNKI PRACY

Realizacja spraw zwiazanych z zapewnieniem wtasciwego obiegu dokumentéw w Zespotach Dpochodzeniowo-
$ledczych Wydziatu Kryminalnego oraz prowadzeniem magazynu dowoddow rzeczowych i magazynu depozytow
wartosciowych oraz dokumentacji z nimi zwiazanej.

Praca administracyjno-biurowa, w systemie osmiogodzinnym , jednozmianowym

- obstuga urzadzen biurowych: komputer , drukarka, kserokopiarka, telefon, skaner, fax

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na II pietrze budynku dostosowanego dla os6b niepetnosprawnych (
podjazd dla wdzkéw inwalidzkich przed budynkiem, sanitariat dostosowany dla 0séb niepelnosprawnych,
winda).

ZAKRES ZADAN

e Rejestrowanie $ledztw i dochodzen oraz czynnosci sprawdzajacych - prowadzenie Rejestru Sledztw i
Dochodzen ( RSD) oraz Rejestru Czynnosci Sprawdzajacych (RCS), a takze prowadzenie rejestow
przewidzianych zarzadzeniem nr 1426 KGP z dnia 23.12.2004r.)

e Prowadzenie Rejestru Dowoddw Rzeczowych w celu ewidencji zabezpieczonego mienia,

e Prowadzenie Rejestru i magazynu depozytéw wartosciowych w celu ewidencji zabezpieczonego mienia i
wlasciwego ich przechowywania,

e Prowadzenie magazynu dowdow rzeczowych w celu wlasciwego ich przechowywania,

¢ Przygotowanie i rejestrowanie poczty wysytanej do Prokuratur, Sadéw oraz innych adresatow,

e Opracowywanie wystapien do Prokuratur, Sadéw i innych uprawnionych organéw, w celu wlasciwego
dysponowania dowodami rzeczowymi,

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji lub pracy
biurowej

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych( Word, Excel, Access, poczta elektroniczna )
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon. fax,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole, komunikatywnos¢

posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli poufne albo zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 05.08 2010 o ochronie informacji niejawnych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "Poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie danych osobowych

kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy tj. kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu , referencje,
zakresy obowigzkow

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy tj. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu , referencje,
zakresy obowiazkow

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Krakowie

ul. Siemiradzkiego 24

31-137 Krakéw

Dziennik Podawczy, parter pok. nr 11

od poniedziatku do piatku od 8.00 do



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Krakowie- adres : ul. Siemiradzkiego
24 31-137 Krakow

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych - adres email:
iod.kmp@krakow.policja.gov.pl; adres korespondencyjny : ul. Siemiradzkiego 24, 31-137 Krakdow z
dopiskiem na kopercie "IOD"

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa

o Okres 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Aplikacje moga by¢ skladane tylko w formie pisemnej. W liScie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko,
komorke organizacyjna oraz nr ogloszenia. Aplikacje nie spelniajace wymagan, jak rowniez ztozone po
terminie ( tj. po 21.06.2018 roku) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegoélnych
etapow selekcji zostana poinformowani

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o ich terminie (prosimy o podanie aktualnych nr
telefondéw i adreséw e-mail). Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne. Oferty odrzucone
nie beda odsytane kandydatom.

Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyskac pod nr tel. (12)6152566.

Nasz urzad jest pracodawca rownych 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

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



