Komenda Powiatowa Policji w Sieradzu
98-200 Sieradz ul. Sikorskiego 2

Ogtoszenie nr 153255/ 25.06.2025

Specjalista

Do spraw: ds. Kadr i Szkolenia w Zespole ds. Kadr i Szkolenia

#administracja publiczna #sprawy wewnetrzne #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Sieradz

06 LR ul. Sikorskiego 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e realizuje polityke kadrowg Komendanta Powiatowego Policji w Sieradzu,

e prowadzi obstuge kadrowa funkcjonariuszy i pracownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych KPP w Sieradzu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, polegajacg na opracowywaniu i kompletowaniu dokumentacji,

e przygotowuje dokumentacje dotyczaca przyjecia, przebiegu i zakonczenia stuzby/pracy,

e prowadzi postepowania administracyjne | instancji, przygotowuje projekty decyzji ze stosunku stuzbowego/pracy (m. in.
mianowania, delegowania, powotfania i podwyzszenia uposazenia, umowy o prace, aneksy do uméw),

e prowadzi petng dokumentacje kadrowg funkcjonariuszy i pracownikdéw cywilnych zgodnie z ustawg o Policji, ustawa -
kodeks - pracy, - ustawg kodeks postepowania administracyjnego wraz z aktami wykonawczymi,

e opracowuje analizy i zestawienia zbiorcze, wnioski i propozycje kadrowe oraz prowadzi etat organizacyjny jednostki i
podlegtych jej komisariatéw Policji,

e sporzadza analizy etatowo - osobowe komérek organizacyjnych dotyczace kwestii stosunku stuzbowego/pracy,

e przygotowuje i opracowuje dokumentacje w sprawach emerytalno - rentowych w celu przekazania jej do ZUS oraz
Zaktadu Emerytalno - Rentowego MSWiA zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przy zatrudnianiu i odejsciu na emeryture

e koordynuje procesy awansow na stopnie policyjne, i stanowiska stuzbowe - zgodnie z ustawowymi kryteriami,
e obstuguje i aktualizuje dane w systemach informatycznych - kadrowych Policji,

e sporzadza sprawozdania kadrowe, statystyki, analizy (np. fluktuacji, struktury zatrudnienia),

e udziela konsultacji prawno - kadrowych kierownictwu jednostki i komérek organizacyjnych jednostki,

e monitoruje kwalifikacje oraz ich zgodno$¢ z wymaganiami stanowiskowymi,

e udziela wsparcia administracyjnego w sprawach dyscyplinarnych i skargowych dotyczacych funkcjonariuszy i
pracownikéw,




weryfikuje i potwierdza okresy stuzby/pracy na potrzeby wystugi lat oraz postepowan emerytalno - rentowych zgodnie z
wiasciwymi ustawami i przepisami wykonawczymi,

projektuje, monitoruje i analizuje dtugoterminowg strategie kadrowa zgodna z priorytetami jednostki, polityka kadrowg
Komendy oraz jednostki nadrzednej,

tworzy zaawansowane analizy zatrudnienia, rotacji, absencji, poziomu kompetencji, wieku emerytalnego z
uwzglednieniem wymaganych danych,

opracowuje projekty reorganizacji jednostki w celu optymalizacji struktury zatrudnienia,

monitoruje na biezaco zmiany legislacyjne ( ustawa o Policji, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa - kodeks pracy, ustawa -
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy i pracownikéw oraz
wszystkie przepisy wykonawcze do przedmiotowych ustaw) oraz ich implementacje w procedurach wewnetrznych,

analizuje i sporzadza projekty wnioskow o nadanie medali, odznaczen Panstwowych i resortowych,
opracowuje: projekty regulaminéw, procedury, decyzje administracyjne zgodne z Zadaniami Zespotu,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej w obszarze kadrowym

znajomos¢ przepisdw: ustawy o Policji, ustawy - Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy - Kodeks Pracy, ustawy
o stuzbie cywilnej, ustaw o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy/pracownikéw, ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych wraz z przepisami wykonawczymi, aktédw wykonawczych z umiejetnoscia stosowania przepiséw w praktyce,

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

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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze kierunki zwigzane z administracjg, zarzadzaniem zasobami ludzkimi, prawem, resocjalizacja lub
pokrewne.

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata znajomos¢ przepiséw prawa dotyczace kadr i szkolen, w szczegdlnosci
ustawy - kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o Policji oraz akty wykonawcze do ustawy, kodeksu pracy,
ustawy o stuzbie cywilnej oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.

Analityczne myslenie,

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

Samodzielnos¢ w organizowaniu pracy,

umiejetnos¢ pracy w Zespole,

umiejetnos¢ postepowania w sytuacjach konfliktowych i kryzysowych wymagajacych szybkiego dziatania,
odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji rzadowe;.

Co oferujemy




Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Nagrody jubileuszowe

Dodatek za wystuge lat

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "13"

Mozliwos¢ skorzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

praca o charakterze administracyjno - biurowym z przewaga wysitku umystowego, przewaznie w pozycji siedzacej,
wymuszonej, obcigzajgcej uktad miesniowo - szkieletowy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
obcigzenie wzroku zwigzane z praca przy monitorze ekranowym,
praca w systemie podstawowym 8 godzinnym jednozmianowym,

realizacja zadan z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
samodzielne stanowisko pracy,

stanowisko pracy o$wietlone Swiattem naturalnym i sztucznym,

stanowisko pracy jest usytuowane na | pietrze budynku administracyjnego, bez windy i bez podjazdu dla oséb
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich,

w budynku wystepuja progi i schody ograniczajgce mozliwos¢ swobodnego przemieszczania sie przez osoby z
dysfunkcjami narzadu ruchu,

budynek administracyjny nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, mozliwos¢ poruszania sie po
budynku ograniczona,

obstuga systeméw teleinformatycznych zgodnie z nadanym upowaznieniem,

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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




¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

wynagrodzenie: mnoznik kwoty bazowej 2,2328 + wystuga lat.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja ofert
2. w zaleznosci od ilosci ofert:
1) test,

2) rozmowa kawlifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej,

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 7 lipca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153255" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Sieradzu

Sikorskiego 2

98 - 200 Sieradz

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.07.2025
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

https://sieradz.bip.policja.gov.pl/276/sygnalisci/41505,Procedura-KPP-w-Sieradzu-w-sprawie-zgloszen-wewnetrznych-i-zewnet
rznych-od-sygna.html
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych
w naborze Przetwarzanie danych osobowych

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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje Panig/Pana o tym, w jaki
spos6b Komendant Powiatowy Policji w Sieradzu przetwarza Pani/Pana dane osobowe:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Sieradzu z siedzibg przy ul. Sikorskiego 2,
98 - 200 Sieradz.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Agnieszka Dwurnik e-mail: iod@sieradz.|d.policja.gov.pl tel. (47) 845
14 32.

Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko w
korpusie stuzby cywilnej, na podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci kodeksu pracy i ustawy o
stuzbie cywilnej. Dane wykraczajace poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e- mail, nr
telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Panig/Pana podane, przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana zgody wyrazonej poprzez
ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru, a nastepnie zostana 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 beda przechowywane przez 5 lat liczagc od kohca roku kalendarzowego, w
ktérym nastapito zakonczenie rekrutacji.

W przypadku ztozenia przez Panig/Pana oswiadczenia lustracyjnego, Pani/Pana 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.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

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.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.




