Komenda Wojewoddzka Policji w todzi
91-048 t6dz ul. Lutomierska 108/112

Ogtoszenie nr 157925/ 07.11.2025

Starszy Referent
Do spraw: kancelaryjnych w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w todzi

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzeme
zasadnicze

tédz

ul. Lutomierska gefistopata

Nie mniej niz

nabor w toku
108/112 2025 r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e przyjmuje, ewidencjonuje, rejestruje korespondencje pracownikéw i funkcjonariuszy Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w
todzi w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji,

e przygotowuje analizy z zakresu przestrzegania terminéw spraw przekazanych do realizacji przez funkcjonariuszy i
pracownikéw Policji Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w todzi i przedktada je Naczelnikowi i Zastepcom Naczelnika
Wydziatu,

e prowadzi ewidencje kancelaryjng Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w todzi i Zastepcédw Naczelnika Wydziatu,
e pomaga w prowadzeniu sekretariatu Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w todzi,

¢ realizuje zadania kancelaryjno-organizacyjne Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w todzi i wspdtpracuje w tym zakresie z
pracownikami Wydziatu w celu zapewnienia wasciwego obiegu dokumentacji,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub do roku w danym obszarze

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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie




lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne"
wydane przez ABW, SKW, Policje lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego

znajomos¢: ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o Policji, Instrukcji
kancelaryjnej

znajomos¢ obstugi komputera

umiejetnos¢: organizacji pracy wtasnej, pracy w zespole

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "13"

Nagrody jubileuszowe

Dodatek za wystuge lat

Mozliwos$¢ skorzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca biurowa,

obstuga komputera powyzej 4 godz. na dobe,
praca w siedzibie urzedu,

praca stacjonarna,




praca w systemie podstawowym,

obstuga urzadzen biurowych,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

niedostosowanie budynku do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
praca na 2 pietrze

obecnos¢ wind w budynku

Dodatkowe informacje

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 Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

e Wynagrodzenie: 1,8000 mnoznik kwoty bazowej, tj. 4967,95 zt brutto + wystuga lat.
e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

¢ Do kolejnych etapéw rekrutacji zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposréd oséb spetniajacych
wymagania formalne.

e Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o etapach i terminie rekrutacji.

o Oferty, ktére spetniaty wymagania formalne, lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie bedg powiadomieni).

e Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
e Oswiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

o Wzory oswiadczen dostepne s na stronie internetowej lodzka.policja.gov.pl w zaktadce " KARIERA" - praca w stuzbie
cywilnej - stuzba cywilna - ogtoszenia w stuzbie cywilnej - oSwiadczenia.

* Planowane rozpoczecie pracy w ciagu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (zatrudnienie nowego pracownika w
KWP w todzi moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika OIN KWP w todzi postepowania sprawdzajgcego
i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony
podmiot).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa wydanego przez ABW, SKW lub Policje uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego,

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby 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 organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.




e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 18 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 157925" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w todzi

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 tédz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 841 1366

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.11.2025
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

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6Ine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze: 1. Administratorem
Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Wojewddzki Policji w todzi z siedziba przy ul. Lutomierskiej 108/112 w todzi, kod
91-048. 2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0D) - tukasz Szczerbakowicz, tel. 47 8412062, e-mail:
iod@Id.policja.gov.pl 3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko w korpusie stuzby cywilnej, na podstawie przepiséw dot. zatrudnienia, w szczegélnosci kodeksu pracy i
ustawy o stuzbie cywilnej. Dane wykraczajgce poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-
mail, nr telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Pana/Pania podane, przetwarzane sg na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej
poprzez ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko. 4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie
zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. Dane osobowe 5 najlepszych kandydatéw w postaci imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego zawarte w protokole z przeprowadzonego naboru bedg
przechowywane przez 5 lat liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym nastagpito zakonczenie rekrutacji. 5. W przypadku
ztozenia przez Pana/Pania o$wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 1C do procedury postepowania w zakresie naboru
zewnetrznego do korpusu stuzby cywilnej, Pana/Pani dane beda przechowywane przez okres wskazany w pkt.4 liczac od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze ostatniego naboru przeprowadzonego w roku ztozenia oswiadczenia.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem. 8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul.
Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa). 9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do
wziecia udziatu w procesie rekrutaciji.




