Komenda Miejska Policji w Ostrotece
07-409 Ostroteka ul. J. Korczaka 16

Ogtoszenie nr 168391 / 25.09.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka
Zespoét Kadr i Szkolenia

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Ostroteka

7 5 pazdziernika
nabor w toku P 5116,99 zt brutto

2026 r.

ul. J. Korczaka 16

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Policji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw KMP w
Ostrotece i KP w Myszyhicu,

przygotowywanie dokumentdw pracownikéw Policji ubiegajacych sie o przyznanie emerytury lub renty inwalidzkiej i
przesytanie ich do ZUS,

przyjmowanie dokumentacji od kandydatdw do stuzby w Policji i przekazywanie do wtasciwej komdrki organizacyjnej KWP
z/s w Radomiu,

sporzadzanie zgtoszeh do ubezpieczenia funkcjonariuszy i pracownikéw Policji, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie
zmian i korekt na formularzach ZUS oraz wprowadzanie danych do systemu komputerowego ,,PLATNIK",

obstuga systemu SWOP ,Kadra”,

sporzadzanie miesiecznych meldunkéw/sprawozdan o zatrudnieniu,

sporzadzanie dokumentacji dot. procedury naboru na stanowiska pracownicze,

przygotowywanie dokumentacji oraz organizowanie stazy,

organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw,

przesytanie do KWP z/s w Radomiu informacji o $rednim zatrudnieniu pracownikéw Policjina potrzeby ZFS$S,
sporzgdzanie miesiecznych informacji o stanie zatrudnienia oséb niepetnosprawnych i przekazywanie do PFRON.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub oswiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

pisemna zgoda na wykorzystanie osobistych kanatéw weryfikacji/identyfikacji elektronicznej w celu uwierzytelnienia
tozsamosci dla potrzeb obstugi systemu e-Doreczenia,

znajomos¢ przepisdéw prawa pracy, systemu ubezpieczeh spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw
wykonawczych, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,

samodzielnos$¢, asertywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé,

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22.07.1944 r. do dnia 31.07.1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18.10.2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do ztozenia o$wiadczenia lustracyjnego, 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)

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

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

do kwoty wynagrodzenia zasadniczego brutto przystuguje dodatek z tytutu wystugi lat.

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

praca biurowa,

naturalne i sztuczne oswietlenie,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o 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.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie.

Zyciorys/cv, list motywacyjny i wszystkie oéwiadczenia muszg by¢ opatrzone aktualna datg oraz wtasnorecznie
podpisane. Oferty nie spetniajgce wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
telefonicznie powiadomieni o kolejnym etapie naboru. W zaleznosci od liczby zakwalifikowanych oséb kandydaci
zostang zaproszeni do udziatu w czesci pisemnej i/lub na rozmowe kwalifikacyjna. Osoby, ktérych oferty zostana
odrzucone nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do sktadania dokumentéw zachecamy
réwniez osoby niepetnosprawne.

Dokumenty mozna skfada¢ osobiscie w siedzibie KMP w Ostrotece od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do
15.30.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.ostroleka.kmp.policja.gov.pl w zaktadce Oferta
pracy pracownik cywilny.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Miejski Policji w Ostrotece, ul.
Janusza Korczaka 16, 07-409 Ostroteka. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia
sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest
dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych danych stanowi podstawe do odstgpienia od prowadzenia
postepowania rekrutacyjnego. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e o$wiadczenie dotyczace lustracji (dotyczy tylko kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.),

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na wykorzystanie osobistych kanatéw weryfikacji/identyfikacji elektronicznej w celu
uwierzytelnienia tozsamosci dla potrzeb obstugi systemu e-Doreczenia,

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu,

Aplikuj do: 5 pazdziernika 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168391" na adres: Komenda Miejska Policji
w Ostrotece

ul. Janusza Korczaka 16

07-409 Ostroteka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 704 1558, 47 704 1569, 47 704 1570.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.10.2026
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 INFORMACY]NA

Dane osobowe sg 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).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Ostrotece, adres: ul. Korczaka 16, 07-409 Ostroteka,
tel. 47 704 14 00,

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komendy Miejskiej Policji w Ostrotece, adres: ul.
Korczaka 16, 07-409 Ostroteka, tel. 47 704 15 70,

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilngj,

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane do celéw rekrutacji nie sg przekazywane innym podmiotom,
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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),




Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie w tej sprawie
mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

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




