Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 59112 z dnia 25 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
stycznia
2020

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

starszy referent

do spraw: doboru
w Sekcji ds. Doboru Komendy Wojewddzkiej Policji 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$Smiogodzinnym, w o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w wymuszonej pozycji ciata.
Prowadzenie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie interesantéw, obstuga Sekcji ds. Doboru w zakresie
kancelaryjno-biurowym w tym m.in. ewidencjonowanie dokumentéw wplywajacych i wychodzacych,
rejestrowanie kandydatow w systemie CRDK-II oraz dokonywanie sprawdzen w rejestrach i kartotekach.

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdéwnie 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 Sekcji do spraw Doboru KWP w Krakowie usytuowane w parterowym budynku nr 9 na
terenie Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie przy ul. Mogilskiej 109 - nie sa dostosowane do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (schody przy wejsciu do budynku, ciezkie
drzwi wahadlowe na terenach komunikacyjnych, waskie drzwi do pomieszczen biurowych o ograniczone;j
powierzchni, brak odpowiednich sanitariatow). Pozostale pomieszczenia KWP znajduja sie w
wielokondygnacyjnych budynkach, nie w pelni dostosowanych dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadow
ruchu (ciezkie drzwi wahadlowe na terenach komunikacyjnych, waskie ciagi komunikacyjne, brak
odpowiednich sanitariatéw). Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy, meble
biurowe, telefon, fax. Dodatkowo: obstuga innych urzadzen biurowych takich jak kserokopiarka, niszczarka
papieru, skaner.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami do stuzby w
Policji,

¢ realizowanie zadan zwiagzanych z doborem do stuzby w Policji: przyjmowanie dokumentéw i ocena
merytoryczna aplikacji, przyjmowanie i obstuga stron, dokonywanie sprawdzen w kartotekach i rejestrach,

o wydawanie skierowan na poszczegodlne etapy postepowania kwalifikacyjnego osobom ubiegajacym sie o
przyjecie do stuzby w Policji,

e umawianie kandydatéw na etap szkolny, test MultiSelect, rozmowe kwalifikacja oraz zlozenie ankiety



bezpieczenstwa,

¢ przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami do stuzby w Policji,
¢ kompletowanie oraz przekazywanie do archiwum Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie spraw

ostatecznie zatatwionych,

e wspolpracowanie z pelnomocnikami do spraw ochrony informacji niejawnych z jednostek organizacyjnych

Policji garnizonu matopolskiego w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajacymi wobec
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: co najmniej 1 rok w kadrach lub w obszarze rekrutacji

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej,

znajomo$¢ przepiséw oraz zasad prowadzenia postepowan kwalifikacyjnych kandydatéw do stuzby w
Policji,

komunikatywnos¢, umiejetno$¢ wspoétpracy, organizacji pracy wlasnej, samodzielnos¢, kreatywnosc,
inicjatywa,

obstuga komputera w zakresie MS Office, Internet,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

1 rok stazu pracy w administracji publicznej,
znajomos$¢ przepiséw KPA, obstuga ,,Centralnego Rejestru Doboru Kandydatéw -II", ,, Krajowego Sytemu
Informatycznego Policji", aplikacji PESEL,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowiazkow lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagania niezbedne: 1 rok stazu pracy w kadrach lub w obszarze
rekrutacji,

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie: 1 - rok stazu pracy w
administracji publicznej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 stycznia 2020 r.

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

e Migjsce sktadania dokumentow:
Miejsce skladania dokumentéw: Sekcja ds. Doboru Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie ul. Mogilska
109, 31-571 Krakow

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewodzki Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109,
31-571 Krakéw
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Wojewddzka Policji w
Krakowie, ul. Mogilska 109, 31-571 Krakéw, adres e-mail: iod.kwp@malopolska.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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 wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane



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%.

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.
Pracownikom oferujemy:

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 2 817,90 zt brutto (tj. mnoznik okoto 1,4 ),

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

- ,trzynaste" wynagrodzenie,

- bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci,
niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, dofinansowanie do kosztéw udziatu
w imprezach kulturalnych),

- doptate do kart sportowych, parking dla rowerdw, mozliwos¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych,

- mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkow
rodziny, oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie,

- mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- mila atmosfere pracy.

W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i numer ogtoszenia 59 112. Prosimy o skorzystanie ze
wzorow oswiadczen obowiazujacych przy naborach, ktére sa dostepne na stronie Komendy Wojewodzkiej
Policji w Krakowie, w zaktadce , Praca w Policji”
http://malopolska.policja.gov.pl/sites/default/files/users/user759/aktualne ogloszenia/wzory oswiadczen dot. n
aboru do korpusu sluzby cywilnej.docx 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 etapéw naboru zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Prosimy o podawanie aktualnych adreséow poczty
elektronicznej (e-mail). Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepeinosprawne. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowiazujacych przepisow w KWP w
Krakowie. Kompletne oferty to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV
oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie 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 nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



