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Poszukiwany pracownik na stanowisko nienalezgce
do korpusu stuzby cywilnej Technik w Referacie
Wspomagajgcym KPP w Olkuszu

Komendant Powiatowy Policji w Olkuszu poszukuje kandydata na stanowisko nienalezace do korpusu
stuzby cywilnej Technik w Referacie Wspomagajgcym KPP w Olkuszu

Wymiar czasu pracy:  petny (1,00 etat)

Cel stanowiska: Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Sekretariatu
Zakres zadan:

1. Przyjmowanie, rejestrowanie w odpowiednich dziennikach i spisach spraw, a nastepnie
przekazywanie
do odpowiednich adresatéw dokumentéw jawnych.

2. Prowadzenie ewidencji elektronicznej dokumentacji w systemie informatycznym SOD Intradok
oraz zapewnienie biezgcej, petnej obstugi poczty elektronicznej w programie MS Outlook
wptywajacej na skrzynke Komendanta Powiatowego, na skrzynke sekretariatu Komendanta
Powiatowego oraz skrzynke podawczg na platformie ePUAP.

3. Ekspediowanie poczty specjalnej, zwyktej, wydawanie i przyjmowanie przesytek do i z instytucji
cywilnych.
4. Prowadzenie rejestru czynnosci wyjasniajacych oraz rejestru listdw i anoniméw.

5. Wykonywanie prac administracyjno-biurowych wynikajacych z biezacych potrzeb i polecen
stuzbowych.

6. Organizacja i obstuga uroczystosci oraz narad stuzbowych z udziatem kierownictwa Komendy.

7. Realizowanie zadan zwigzanych z obstuga funduszu reprezentacyjnego oraz okolicznosciowego
w szczegolnosci poprzez realizacje zleconych zakupdw oraz kontrole wydatkéw w ramach
przyznanego limitu finansowego.

8. Wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie stosownej ewidencji.

9. Kompletowanie, przygotowywanie dokumentacji ostatecznie zatatwionej, sporzagdzanie
protokotéw
brakowania i spisow akt przekazanych do Sktadnicy akt oraz odnotowywanie faktu archiwizacji
w stosownych rejestrach i spisach spraw.



Wymagania konieczne:

wyksztatcenie: co najmniej Srednie,

znajomos¢ przepiséw: ustawy o ochronie danych osobowych, zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnych

w KWP w Krakowie i jednostkach podlegtych, dotyczacych metod i form wykonywania zadah w
zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji,

umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, korzystania z internetu, w tym obstugi
poczty elektronicznej oraz specjalistycznych aplikacji komputerowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ wspbtpracy,

komunikatywnosc.

Wymagania pozadane:

wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji ,

powyzej 2 lat doSwiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej,
umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos¢ obstugi klienta,

budowanie pozytywnych relacji,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

obowigzkowos¢,

elastycznos¢ (umiejetnos¢ szybkiego dostosowania sie do zmian),

dazenie do rozwoju zawodowego,

ched dzielenia sie wiedzg i zdobytym doswiadczeniem.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, skierowany do Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu,
zyciorys zawodowy /tzw. CV/,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
oswiadczenia o:

1) korzystaniu z petni praw publicznych,

2) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

3) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego - zgodnie z ustawg z dnia 5



sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych - dotyczy oséb nieposiadajacych poswiadczenia
bezpieczenstwa wydanego przez organy Policji lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

5) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zgodne RODO,

6) dla oséb urodzonych przed dniem 01.08.1972 r. - ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. osoba ta nie pracowata/ nie petnita stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie
byta wspétpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006
r. 0 ujawnianiu informacji

o dokumentach organéw bezpieczehnstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow.

Przygotowujac oswiadczenia proponujemy skorzystac z zatgczonego wzordu.

Dokumenty dodatkowe:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

kopia zaswiadczenia/certyfikatu z przeszkolenia z obstugi kancelaryjnej lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

kopia waznego poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez organy Policji lub Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego (w przypadku posiadania),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ ( w przypadku posiadania),

kopia ksigzeczki wojskowej - strony z danymi osobowymi oraz z adnotacjg o przeniesieniu do
rezerwy
(dotyczy oséb objetych powszechnym obowigzkiem obrony).

Proponowane wynagrodzenie: nie mniej niz 4.720,- zt + dodatek z tytutu posiadanej wystugi lat pracy
(od 5%
do 20%).

Do sktadania aplikacji zachecamy osoby niepetnosprawne.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zZwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie do dnia: 24 stycznia 2025 r. (decyduje data
stempla pocztowego lub wptywu do Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu, ul. Jana Pawta Il 32)

Dodatkowe informacje udziela: Zespdt Kadr i Szkolenia KPP w Olkuszu - nrtel. 47 83 25216, 47 83



25 215,
47 83 25 244.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie
- jezeli
nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Przed wystaniem oferty sprawdz czy podpisate$ wtasnorecznie: list motywacyjny, curriculum vitae lub
zyciorys oraz o$wiadczenia. Upewnij sie czy wszystkie wymagane o$wiadczenia opatrzytes datg ich
sporzadzenia.

Nie rozpatrzymy oferty, ktdéra nie zostata odrecznie podpisana przez kandydatke/kandydata oraz oferty,
ktdéra otrzymamy po terminie.

Zwréc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka
praca.

Koniecznie dotacz do aplikacji oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
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Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Mariola Biatas

Osoba udostepniajgca informacje:
Katarzyna Matras Jednoosobowe stanowisko ds.
prasowo - informacyjnych

Osoba modyfikujgca informacje:
Katarzyna Matras
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