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Gtowny Specjalista
Wydziat Ogdiny Biura Nadzoru Wewnetrznego w MSWiA

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

Warszawa
koniec naboru ul. Stefana Batorego
5

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

18 pazdziernika

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy osobowe funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej, Stuzby Ochrony Pahstwa oraz strazakéw Panstwowej
Strazy Pozarnej, oddelegowanych do wykonywania zadan w Biurze Nadzoru Wewnetrznego.

Prowadzi sprawy osobowe pracownikéw zatrudnionych przez Inspektora Nadzoru Wewnetrznego.

Weryfikuje kandydatéw do oddelegowania do wykonywania zadah w Biurze Nadzoru Wewnetrznego, a takze
funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej i Stuzby Ochrony Panstwa oraz strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej w trakcie
tego oddelegowania - w zakresie przebiegu stuzby lub dawania rekojmi nalezytego wykonywania zadan.

Prowadzi, we wspoétpracy z komdrka organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach organizacji Policji i Strazy
Granicznej, spraw zwigzanych z uprawnieniami ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych w zakresie: ustalania
regulaminu organizacyjnego BSWP i regulaminu organizacyjnego BSWSG oraz okreSlenia zasad naliczen etatowych w
BSWP oraz okreslenia liczby i rodzaju etatéw w BSWSG.

Wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa wtasciwymi w sprawach finanséw w zakresie ustalania oraz
potwierdzania uposazen funkcjonariuszy i pracownikéw BNW oraz wspétpracuje z komdrka organizacyjng Ministerstwa
wtasciwg w sprawach obronnych w zakresie wytaczania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny pracownikéw zatrudnionych w BNW oraz nadawania im przydziatéw
organizacyjno-mobilizacyjnych do stuzby w jednostce zmilitaryzowane;j.

Prowadzi postepowania administracyjne w sprawach osobowych pozostajacych we wtasciwosci MSWIA, dotyczacych
oddelegowanych do wykonywania zadan w Biurze Nadzoru Wewnetrznego funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej i
Stuzby Ochrony Panfstwa oraz strazakéw Pahstwowej Strazy Pozarne;.

Przyjmuje, rozpatruje i zatatwia skargi, wnioski oraz petycje pozostajace we wtasciwosci Biura Nadzoru Wewnetrznego.

Opracowuje stanowiska lub projekty odpowiedzi na wptywajgce do Biura Nadzoru Wewnetrznego interpelacje i zapytania
poselskie, interwencje parlamentarzystéw oraz wystapienia naczelnych i centralnych organéw administracji publiczne;.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w zakresie prowadzenia obstugi kadrowej oraz 5 lat w zakresie pracy w
komérkach kontroli.

e Doswiadczenie zawodowe, co najmniej 10 lat, w jednostce nadzorowanej przez ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych tj. w Policji lub Strazy Granicznej lub Stuzbie Ochrony Panstwa lub Panstwowej Strazy Pozarnej.

e Studia podyplomowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

e Znajomos¢ aktéw prawnych obowiazujacych w stuzbach nadzorowanych przez ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych, w tym ustaw: o Policji, Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzbie Ochrony Panstwa oraz o
szczeg6lnych formach sprawowania nadzoru przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych.

e Znajomos¢ przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

o Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw, umiejetnos¢ wspdtpracy, skutecznego komunikowania sie,
rzetelno$¢, gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

e Kreatywnos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ myslenia analitycznego.

e Wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z przepisami o ochronie informac;ji
niejawnych lub posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”.

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .
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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.
e Znajomos¢ obstugi komputera - programy Word i Excel.
e Znajomos¢ systemu kadrowego Fortech.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ zakupu przez pracownikéw pakietu opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie dla nich i ich bliskich.

e Réznorodny pakiet socjalny i pakiet benefitéw (w szczegdlnosci dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i
jego dzieci, dofinansowanie do pobytu pracownika na leczeniu sanatoryjnym lub wczasach profilaktyczno-leczniczych,
mozliwo$¢ wziecia pozyczki mieszkaniowej, uzyskania wsparcia finansowego z tytutu urodzenia lub przysposobienia
dziecka, a takze wsparcia finansowego w trudnych sytuacjach).

o Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j.




Mozliwos¢ korzystania z pobytéw leczniczych w wybranych Sanatoriach Uzdrowiskowych MSWiA w ramach dostepnych
miejsc oraz mozliwos¢ korzystania z miejsc w osrodkach wypoczynkowych wspétpracujacych z pracodawca.

Stojaki / miejsce na rowery w lokalizacji przy ul. Batorego 5.

Bufet w budynku MSWiA na ul. Batorego 5

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Budynek przy ul. Stefana Batorego 5 w Warszawie.

Wejscie do budynku od strony ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie (Biuro Przepustek) wyposazone w winde zewnetrzng dla
0sdb niepetnosprawnych.

Wejscie do budynku przy ul. Stefana Batorego 5 wyposazone w podjazd dla oséb poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich. Szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych i drzwi wewnetrznych dostosowane sg do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wézkach inwalidzkich. Wewnatrz budynku znajduja sie windy utatwiajgce poruszanie sie. Na parterze i pietrach: |,
I, i IV (z pieciu pieter budynku) znajduja sie tazienki dostosowane do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich.

Warunki dotyczace charakteru pracy:

Praca administracyjno-biurowa.

Pracownik wykonuje zadania zaréwno o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i komputerze
(praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe) oraz zadania o charakterze dynamicznym,
zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie miejsca pracy oraz poza nim (realizowanie obowiazkéw wynikajacych z
reprezentowania urzedu na zewnatrz oraz kontaktédw stuzbowych z przedstawicielami podlegtych stuzb).
Opracowywanie dokumentdw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Dodatkowe informacje

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.




e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Planowane techniki i metody naboru:

- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 5 lat do$wiadczenia zawodowego w komérce kadr oraz 5 lat w komérce
kontroli, jak rowniez w zakresie doswiadczenia zawodowego, co najmniej 10 lat, w jednej z jednostek podlegtych
ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych (tj. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia lub referencje lub zakresy
obowigzkéw lub opisy stanowisk pracy lub inne dokumenty; nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace rodzaj i dtugosc
wymaganego doswiadczenia)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych dot. dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub o$wiadczenie o posiadaniu
poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne” (zawierajace
informacje o organie, ktéry wydat dokument, date wydania i nr dokumentu, rodzaj klauzuli, okres waznosci)

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Oswiadczenie o znajomosci systemu kadrowego Fortech oraz znajomosci obstugi komputera, w tym programéw Word i
Excel.

e Oswiadczenie dotyczace ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

Aplikuj do: 18 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Biuro Nadzoru Wewnetrznego
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji

ul. Stefana Batorego 5,

02-591 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie: BNW MSWiA

lub sktada¢ osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie
w godz. 8.00-16.00




Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: bnw.koordynacja@mswia.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.10.2024
e Decyduje data: wptywu 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

Administratorem danych osobowych oséb aplikujgcych o prace w MSWIA jest Inspektor Nadzoru Wewnetrznego w
Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie przy ul. Stefana Batorego 5, kod pocztowy:
02-591.

Kontakt: tel. (47) 72 820 19 fax (47) 72 817 82 lub pisemnie na adres siedziby.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym, za posrednictwem poczty elektronicznej
iod.bnw@mswia.gov.pl, moze sie Pani/Pan skontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem. moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem. Dane
osoby aplikujgcej do stuzby cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze w MSWIA przetwarzane sg w celu realizacji
rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej, na podstawie przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy

oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporzgdzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) -
zwane dalej RODO.

Odbiorcami danych bedg podmioty uprawnione na mocy przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie
administratora.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych
danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

Podanie danych w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w przepisach prawnych jest dobrowolne i nie
stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, numeru PESEL). W tym zakresie osobie przesytajacej
aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo do dostepu do tresci tych danych, ich sprostowania

oraz zadania ograniczenia ich przetwarzania, a takze do ich usuniecia.

W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Aplikacje beda niszczone po uptywie okresu niezbednego do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej, uwzgledniajac art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej, jednakze nie pdzniej niz po uptywie terminu
wynikajacego z przepisu art. 291 Kodeksu pracy.

Osobie przesytajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania oraz zadania ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach okreslonych w RODO.

Przystuguje Pani/ Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych majgcego siedzibe w Warszawie przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193.

Wzory oswiadczen




e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

