KOMENDA POWIATOWA POLICJI W KRAKOWIE

Komendant Powiatowy Policji w Krakowie

poszukuje kandydatow na stanowisko

osoba prowadzaca sekretariat Referatu Krvminalnego
w Komisariacie Policji w Skawinie

Wymiar etatu:1

Miejsce wykonywania pracy: budynek Komisariatu Policji w Skawinie przy ul. Rynek
17

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji do
odpowiednich adresatdw w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow w
Referacie Kryminalnym

e Prowadzenie rejestru czynnosci sprawdzajacych oraz postepowan za pomoca systemu
informatycznego ERCDS w celu rejestracji materialow, co do ktérych nie podjeto
decyzji o wszczeciu postgpowan przygotowawczych

e Ewidencjonowanie wykazu sledztw i dochodzen

e Sporzadzanie rejestru dokumentéw niejawnych, wytworzonych oraz przestanych do/
w jednostce, oraz rejestroéw meldunkow informacyjnych

e Nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem sktadnic akt w podlegltych KPP w
Krakowie Komisariatach Policji

e Kompletowanie, przechowywanie oraz zapoznawanie policjantéw z aktualnymi
przepisami, wytycznymi oraz pismami w celu wykonywania przez nich zadan zgodnie
z przyjetymi procedurami prawa

*  Wykonywanie czynnosci administracyjno- biurowych zwiazanych z dzialalnoscia
skladnicy akt jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczegdlnymi

e Dokonywanie cyklicznych inwentaryzacji sprzetu oraz dowoddw rzeczowych w
Komisariacie

¢ Obstuga sekretariatu kierownictwa Komisariatu w zastepstwie nieobecnego
pracownika

Warunki pracy:

Praca administracyjno- biurowa, w systemie o$miogodzinnym ( jednozmianowym). Praca
wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych przy
oswietleniu naturalnym i sztucznym. Stanowisko zlokalizowane na I pietrze w Komisariacie
Policji w Skawinie. Koniecznos¢ poruszania si¢ pomiedzy kondygnacjami. Budynek nie jest
przystosowany dla osdb z niepetnosprawnoscia ruchowa, brak wind i podjazdow.
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

wymagania niezbedne

o  Wyksztalcenie $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy biurowejw pracy biurowej

e Dobra organizacja pracy wlasnej

e Umiejetnos¢ pracy zespotowej




Obstuga komputera i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

wymagania dodatkowe

Wyksztalcenie wyzsze

Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub ., tajne™ lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Zyciorys i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru

Oswiadczenie o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane
doswiadczenie zawodowe oraz umiejetnosci

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy zlozy¢/przesytac do 8 kwietnia 2026 roku

Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Krakowie
31-263 Krakow ul Lokietka 205

Inne informacje

Proponowane wynagrodzenie 4806,00 brutto plus wystuga lat

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Oferty nie spelniajgce wymogow formalnych, niekompletne, z brakiem wskazania
stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie
Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnorgezny podpis

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-12) 47 57609

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko technika
Referatu Kryminalnego Komisariatu Policji w Skawinie Komendy Powiatowej Policji w
Krakowie™

Podpis kandydata do pracy



