Komenda Miejska Policji w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 26397 z dnia 27 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
maja
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: wprowadzania danych do policyjnych systemow informatycznych
w Zespole Dyzurnych Wydziatu Sztab Policji KMP w Nowym Saczu

Nowy Sacz Komenda Miejska Policji w Nowym Saczu
ul. A. Grottgera 50
33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa polegajaca na obstudze informatycznej Zespotu Dyzurnych. Polega na dokonywaniu sprawdzen
w systemach informatycznych Policji, wprowadzaniu danych w trakcie sprawdzen dokonywanych droga
radiowa i telefoniczna, wprowadzaniu do systeméw informatycznych Policji rejestracji dotyczace interwencji,
wydarzen, osdb poszukiwanych, zaginionych, utraconych rzeczy, odwotan poszukiwan osoéb i rzeczy, udzielaniu
odpowiedzi na zapytania kierowane telefonicznie, droga radiowa, osobiscie przez policjantow, fax-em,
przyjmowaniu zgtoszen z telefonu alarmowego 997 lub przekazane z tel. 112, odbieraniu telefonow
zainstalowanych na stanowisku kierowania KMP w Nowym Saczu, obstudze faxu, obstudze tacznosci radiowej,
obstudze tacznosci szyfrowej, w ramach funkcji recepcyjnej realizacja zadan z zakresu obstugi ruchu
interesantéw w budynku KMP Nowy Sacz wymagajaca okresowej realizacji zadan na stanowisku recepcji na
parterze budynku poza strefa ochronng przy gtéwnym wejsciu do budynku w bezposrednim sasiedztwie
stanowiska kierowania. Praca biurowa siedzaca przy monitorze komputerowym, ponad potowe dobowego
czasu pracy przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu, wymuszona pozycja ciata. Praca w systemie zmianowym
12- godzinnym ( 7/19, 19/7) w niedziele i $wieta oraz w porze nocnej. Stanowisko wyposazone w meble
biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Komendy Miejskiej Policji w Nowym Saczu przy ul.
Grottgera 50, w pomieszczeniach biurowych Stanowiska Kierowania Wydziatu Sztab Policji w strefie
ochronnej III ze stale zamknietymi drzwiami. Dostep do stanowiska pracy odbywa sie za pomoca czytnika
magnetycznego. Budynek wyposazony jest w winde osobowa, klatke schodowa o szerokosci 155 c¢m, korytarz
biurowy o szerokosci 160 cm drzwi do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm. Budynek posiada podjazd dla oséb
niepelnosprawnych. Sanitariaty dostosowane do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim
znajdujace sie na kazdym pietrze budynku.



ZAKRES ZADAN

¢ nadawanie i odbieranie szyfrogramoéw na stanowisku abonenckim SULTelP w celu przekazania ich do
Kancelarii Tajnej KMP w Nowym Saczu;

e wprowadzanie legitymowan w trakcie sprawdzen dokonywanych droga radiowa i telefoniczna oraz
dokonywanie sprawdzen w dostepnych bazach elektronicznych w celu uzyskania informacji niezbednych do
realizacji zadan stuzbowych. Wprowadzanie okreslonych danych do KSIP w celu aktualizacji zbioru
informacji zawartych w systemie;

¢ odbieranie telefonéw zainstalowanych na stanowisku kierowania KMP w Nowym Sagczu oraz przyjmowanie
zgtoszenia z telefonu alarmowego 997 w celu zapewnienia wlasciwego obiegu informacji o zdarzeniach;

¢ przyjmowanie i wprowadzanie do systemu zglaszane interwencje w celu wtasciwego dokumentowania
informacji o zaistniatych zdarzeniach;

e przygotowywanie stenogramow i udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane z komorek i jednostek
organizacyjnych KMP w Nowym Saczu, zewnetrznych jednostek Policji oraz dla instytucji zewnetrznych w
celu przekazania informacji o podjetych dziataniach przez Policje w zwiazku z przyjeta informacja o
zdarzeniu;

¢ dokonywanie sprawdzen dla potrzeb sadéw, prokuratury i Policji w zakresie podejmowanych przez KMP w
Nowym Saczu interwencji na podstawie zapisow w systemach informatycznych Policji oraz
przygotowywanie odpowiedzi dla ww. instytucji w celu przekazania informacji o podjetych dziataniach
przez Policje w zwiazku z przyjeta informacja o zdarzeniu;

¢ obstuga recepcji KMP w Nowym Saczu przy ul. Grottgera 50, wydawanie i odbieranie kluczy, dokonywanie
rejestracji os6b wchodzacych do budynku KMP w Nowym Saczu w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania punktu recepcyjnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych

e umiejetnos¢ pracy w programie Word

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w zatrudnieniu

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 412)

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Nowym Saczu

Wydziat Wspomagajacy

ul. A. Grottgera 50

33-300 Nowy Sacz

INNE INFORMAC]E:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne. W liscie motywacyjnym nalezy podac
stanowisko, komérke organizacyjna i numer ogtoszenia. Zyciorys w formie CV. List motywacyjny i CV musza
by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Oswiadczenia musza zawiera¢ wskazana w ogloszeniu tres¢,
musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Oferty niekompletne i nie spelniajace wymogéow,
niepodpisane i nieopatrzone data oraz ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego/osobistego
dostarczenia oferty do urzedu) lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (018)-442-41-30) lub
(018)-442-41-21) w godz. 7.30 - 14.30.

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.



