Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie
Kujawskim
87-700 Aleksandréw Kujawski ul. Wojska Polskiego 15

Ogtoszenie nr 162089 / 23.03.2026

referent/referentka

Do spraw: Zespotu Prezydialnego Referatu Ogélnego Komendy Powiatowej Policji w Aleksandrowie
Kujawskim

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Komisariat Policji w 3 kwietnia

nabér w toku Ciechocinku, ul. 2026 r. 5116,99 zt brutto

Kopernika 24

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Policji w Ciechocinku, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie catej
dokumentacji wptywajacej i wyptywajgcej do/z Komisariatu Policji w Ciechocinku,

prowadzenie catosci zagadnieh zwigzanych z dowodami rzeczowymi w Komisariacie Policji w Ciechocinku w tym:
ewidencja dowoddw rzeczowych, przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji, niszczenie dowoddw na podstawie wyrokéw
oraz wspétpraca z Sgdem Rejonowym, Prokuraturg Rejonowg i Urzedem Skarbowym w Aleksandrowie Kujawskim,

wprowadzanie drukéw statystycznych do systemu KSIP dot. postepowan przygotowawczych prowadzonych przez KP w
Ciechocinku,

realizacja zagadnieh w zakresie gospodarki mandatowej, okreslonych decyzjg Komendanta KPP w Aleksandrowie
Kujawskim w tym: wprowadzanie do systemu mandatéw karnych natozonych przez funkcjonariuszy KP w Ciechocinku,

obstuga poczty elektronicznej, poczty specjalnej i poczty nadawanej przez Urzad Pocztowy, Komisariatu,
przygotowanie kwartalnego wykazu spraw zalegtych na poszczegdéine komérki Komisariatu,

petnienie funkcji recepcyjnej w tym obstuga potaczen telefonicznych, faksowych oraz obstuga interesantéw i gosci,
archiwizacja dokumentéw sekretariatu i Komendanta KP w Ciechocinku,

na czas nieobecnosci osoby obstugujacej sekretariat pionu kryminalnego KPP, zastepstwo.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji
e przeszkolenie w zakresie administracji lub pracy biurowej

e wiedza dotyczgca zagadnien biurowych

e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen wielofunkcyjnych

e zgoda na postepowanie sprawdzajgce

e zgoda na nadanie przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/ kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r. Nie dotyczy kandydatek/ kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r.
lub pdzniej.,

e dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, komunikatywnosé, rzetelnoscé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e poswiadczenie bezpieczehstwa

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

- stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

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

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- nagrody jubileuszowe,

- mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy, po uzgodnieniu z przetozonym mozliwosci skrécenia czasu pracy
potaczona z obowigzkiem ,odpracowania” czasu wolnego,

- mozliwos¢ przystagpienia do ubezpieczenia grupowego, m.in. polisa na zycie i opieke zdrowotna,

- mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo- Pozyczkowej,

- mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczego Planu Kapitatowego,

- dobra lokalizacja.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- peten wymiar czasu pracy,

- stanowsiko pracy wyposazone w komputer, monitor, drukarke, telefon, urzadzenie wielofunkcyjne,
- praca biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej powyzej 4 godz. na dobe,

- praca w systemie jednozmianowym,

- o$wietnienie miejsca pracy: sztuczne i naturalne,

- na tym stanowisku nie wystepuja szkodliwe warunki pracy,

- kontakty z interesantami zewnetrznymi kilka razy w miesigcu, innymi jednostkami Policji oraz urzedami miast i gmin
powiatu aleksandrowskiego, starostwem powiatowym,

- miejsce pracy Komisariat Policji w Ciechcinku, na czas nieobecnos$ci pracownika w pracy w ramach zastepstwa w
Komendzie Powiatowej Policji w Aleksandrowie Kujawkim.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

- Praca w godzinach 07.30 do 15.30 Komisariat Policji w Ciechocinku, na czas nieobecnosci pracownika w pracy w
ramach zastepstwa w Komendzie Policji w Aleksandrowie Kujawskim,

-Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi 5116,99 zt + wystuga,
- Osoby niepetnosprawne réwniez moga ubiegad sie o stanowsiko w stuzbie cywilnej,
-Oferty odrzucone zostang komisyjne znisczone,

- Zgodnie z art 600 ust. 1 ustawy o Obronie Ojczyzny w przypadku wprowadzenia stanu wyjgtkowego na catym
terenie Reczypospolitej, stanu wojennego, ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, Rada Ministréw moze objg¢
Komende Powiatowa Policji w Aleksandrowie Kujawskim mobilizacjg. W zwigzku z powyzszym pracownikowi nadaje
sie przydziatorganizacyjno-mobilizacyjny do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej. Powyzsze nie dotyczy oséb, ktére
zgodnie z art. 605 ust. 3 przydziatdw sie nie nadaje,

- Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy,




- Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Aleksandrowie Kujawskim moze nastapi¢ po
przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot.

- Wyniki rekrutacji zostang umieszczone na stronie BIP KPP w Aleksandrowie Kujawskim oraz nabory.kprm.gov.pl.
Przed ztozeniem ofert prosze zwrdci¢ uwage na:

- czy jest kompletna i zgodna z warunkami konkursowymi,

- czy zostaty podpisane wszystkie ztozone dokumenty/ oswiadczenia,

- czy wykreslono/ zaznaczono wszystkie niezbedne pola,

- czy niepotrzebne zapisy zostaty skreslone lub zaznaczone " nie dotyczy"

- czy wymogi jakie winien spetnia¢ kandydat/ka zostaty udokumentowane.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

kopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie kurséw, szkolen

wskazane jest aby osoby niepetnosprawne ztozyty kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutac;ji

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia po$wiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”,

oswiadczenie kandydata/ki do pracy dot. zgody na nadanie przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego,

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/ kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/ kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
poznie;.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa.

Aplikuj do: 3 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 162089" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

ul. Wojska Polskiego 15

87-700 Aleksandréw Kujawski

oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

"oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr KPRN 162089/26"”

Prosze przesytaé jedynie kompletne aplikacje oraz zaznaczy¢ w liscie motywacyjnym jakiego ogtoszenia




dotyczy oferta. Dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisem.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét Kadr i Szkolenia tel. 47 753 62 31

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.04.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie Kujawskim,

ul. Wojska Polskiego 15, tel. 47 75 36 200 lub 221

Kontakt do inspektora ochrony danych:
iod.kpp-aleksandrow-kujawski@bg.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: udostepnione dane nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcami
danych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych

prawo do usuniecia danych osobowych

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO; art. 221Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO; art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 6 ust. 2 lit. a RODO

Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych informacji 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 dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.







