Komenda Rejonowa Policji Warszawa VII
04-007 Warszawa ul. Grenadierow 73/75

Ogtoszenie nr 169714 / 31.10.2026

specjalista/specjalistka

Do spraw: obstugi kadrowej pracownikéw w Wydziale Ogélnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Warszawa

ul. Grenadieréw 10jlistapaca Nie mniej niz

nabor w toku
73/75 2026 r. 7391,20 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przygotowuje projekty dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem stosunku pracy cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej i pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej;

ustala uprawnienia pracownicze, m.in.: do urlopu wypoczynkowego, dodatku za wieloletniag prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy pienieznej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz przygotowuje dokumentacje w tym zakresie;

organizuje i koordynuje rekrutacje kandydatéw na wolne stanowiska pracy pracownikdw korpusu stuzby cywilnej i
pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej;

prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej i elektronicznej oraz sporzadza zestawienia nieobecnosci
pracownikéw komendy do Wydziatu Finanséw i Budzetu KSP w celu naliczenia uposazenia do wyptaty;

przygotowuje dokumenty ubezpieczeniowe zwigzane ze zgtoszeniem, zmiang oraz wyrejestrowaniem pracownikéw i
cztonkéw ich rodzin z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego i przekazuje do komérki organizacyjnej KSP do spraw
finanséw i budzeti;

obstuguje kadrowe informatyczne bazy danych pracownikéw, poprzez wprowadzanie danych osobowych i wynikajgcych
ze stosunku pracy, aktualizacje i generowanie;

przygotowuje miesieczne meldunki, okresowe statystki, sprawozdania, zestawienia, analizy i opracowania w zakresie
spraw kadrowych pracownikéw Policji;

zaktada, prowadzi i archiwizuje akta osobowe pracownikéw;
monitoruje przebieg procesu ocen okresowych;
weryfikuje pod wzgledem poprawnosci sporzgdzenia projekty opiséw stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w obszarze obstugi kadrowej

e umiejetno$¢ stosowania prawa pracy;

e umiejetnos¢ rzeczowego i poprawnego formutowania wnioskdw i opinii;

e umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji;

e umiejetnos¢ komunikacji;

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej;

e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub zgoda na postepowanie sprawdzajace.

e znajomos¢ ustaw: Kodeksu pracy, o stuzbie cywilnej i aktdw wykonawczych do tych ustaw: o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej; o pracownikach urzedéw panhstwowych oraz aktu wykonawczego
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach
administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek; o systemie ubezpieczen spotecznych w zakresie zgtoszen do
ubezpieczenia; o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w zakresie uprawnien
0séb niepetnosprawnych.

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

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13-tka), nagrody uznaniowe za wyniki i osiggniecia, dodatek za
wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe.

e Mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkdw rodziny, a takze ubezpieczenia na zycie.

e Mozliwos¢ przystgpienia do PPK.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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%.

e Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i
otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Warunki pracy




praca administracyjno-biurowa w systemie 8-godzinnym w siedzibie urzedu;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;
praca przy oswietleniu mieszanym;

stres zwigzany z obstuga klientéw wewnetrznych i zewnetrznych;

budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych (bariera architektoniczna, brak windy i podjazdéw wewngtrz
budynku).

brak dostosowania miejsca pracy do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® 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.

e Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie
wszystkich wymaganych dokumentéw oraz oswiadczen.

e LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE DATA ORAZ
WEASNORECZNIE PODPISANE. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do
urzedu). Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu selekgiji.

e Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie zniszczone.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofer;
e analiza ofert spetniajgcych wymagania formalne;

e rozmowa kwalifikacyjna.

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 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 dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 10 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169714" na adres: Komenda Rejonowa




Policji Warszawa VII,
ul. Grenadierow 73/75,
04-007 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477238159

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.11.2026
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Rejonowy Policji Warszawa VI, ul. Grenadieréw 73/75, 04-007
Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.krp@ksp.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa VII.
e QOkres 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
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

Podanie innych danych 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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







