Komenda Stoteczna Policji w Warszawie
00-150 Warszawa Ul. Nowolipie 2

Ogtoszenie nr 164428 / 29.05.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: prowadzenia akt osobowych policjantéw w Wydziale Kadr

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

NaboI IOk Ul. Nowolipie 2, 8 czerwca Nie mniej niz

00-150 Warszawa 2026r. 5685,54 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zaktada i prowadzi akta osobowe policjantéw,

¢ Przygotowuje akta osobowe policjantéw do wypozyczenia jednostkom resortu spraw wewnetrznych i innym uprawnionym
podmiotom,

e Sporzadza, na podstawie dokumentacji z akt osobowych policjantéw, wyciagi oraz przygotowuje kopie dokumentéw, na
potrzeby prowadzonych spraw stuzbowych i postepowan,

e Przygotowuje akta osobowe policjantéw zwolnionych ze stuzby w Policji,

e Uczestniczy w pracach komisji do spraw inwentaryzacji dokumentdw i materiatéw niejawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe : powyzej 1 roku w administracji publicznej

e Posiadanie wiedzy z zakresu znajomosci ustaw o :- Policji i aktéw wykonawczych w zakresie sposobu prowadzenia akt
osobowych policjantéw, - ochronie danych osobowych, - ochronie informacji niejawnych, - narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz aktu wykonawczego w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji;

e Posiadanie kompetencji miekkich: stosowania prawa, komunikatywnos¢,
¢ Posiadanie umiejetnosci: - obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.




Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990
roku pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspoétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 roku

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w obszarze prowadzenia akt osobowych

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
Dobra lokalizacja

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

Stojaki na rowery na terenie urzedu

Stotéwka pracownicza

Mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkéw rodziny, a takze ubezpieczenia na zycie
Finansowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej w postaci biletéw na imprezy artystyczne, kulturalne i oswiatowe,
Mozliwos¢ przystapienia do PPK,

Ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy godz. 7.00 a godz. 9.00.

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.
Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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

Warunki pracy




Praca administracyjno-biurowa,

Praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
Praca przy oswietleniu mieszanym,

Praca na wysokosci do 1-3 metréw,

Wymuszona pozycja ciata

Zagrozenie korupcja,

Opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie Komendy Stotecznej Policji:
http://bip.ksp.policja.gov.pl/ksp/deklaracja-dostepnosci/34824,Deklaracja-dostepnosci.html

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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 UWAGA! LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA
(korespondujacg z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ WLASNORECZNIE PODPISANE.

e Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie zniszczone.
e Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu
selekcji.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 2,0000 kwoty bazowej (Wynagrodzenie zasadnicze
cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej . Kwote bazowa
okresla ustawa budzetowa na dany rok). Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

® Pracownikowi moze by¢ nadany przydziat organizacyjno - mobilizacyjny.

¢ Informacje na temat procedury zgtoszehh wewnetrznych w KSP znajduja sie na
stronie: https://ksp.policja.gov.pl/pl/policjanci-i-pracownicy/sygnalisci/65549,Procedura-przyjmowania-zgloszen-zewne
trznych-oraz-podejmowania-dzialan-nastepczy.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e WERYFIKACJA FORMALNA OFERT,
e SPRAWDZIAN WIEDZY MERYTORYCZNE],
e ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku kandydat/kandydatka nie pracowat/fa,
nie petnit/ta stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byl/byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972
roku lub pézniej.(Dz. U. z 2023 r. poz. 342, z p6zn. zm.)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych jednoznacznie dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego (dtugos¢
doswiadczenia potwierdzajg np. Swiadectwa pracy - w przypadku zakonczonych stosunkdw pracy lub zaswiadczenie o



http://bip.ksp.policja.gov.pl/ksp/deklaracja-dostepnosci/34824,Deklaracja-dostepnosci.html
https://ksp.policja.gov.pl/pl/policjanci-i-pracownicy/sygnalisci/65549,Procedura-przyjmowania-zgloszen-zewnetrznych-oraz-podejmowania-dzialan-nastepczy.html
https://ksp.policja.gov.pl/pl/policjanci-i-pracownicy/sygnalisci/65549,Procedura-przyjmowania-zgloszen-zewnetrznych-oraz-podejmowania-dzialan-nastepczy.html

zatrudnieniu ze wskazaniem daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy trwa nadal lub zaswiadczenie o odbytych
praktykach/stazach/wykonywaniu pracy w ramach uméw cywilnoprawnych/wolontariatu, natomiast obszar doswiadczenia
potwierdzajg m.in. zakresy obowigzkdéw, opisy stanowisk pracy).

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025, poz. 1209),

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych jednoznacznie dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego (dtugosé
doswiadczenia potwierdzajg np. Swiadectwa pracy - w przypadku zakonczonych stosunkdw pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu ze wskazaniem daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy trwa nadal lub zaswiadczenie o odbytych
praktykach/stazach/wykonywaniu pracy w ramach uméw cywilnoprawnych/wolontariatu, natomiast obszar doswiadczenia
potwierdzajg m.in. zakresy obowigzkdéw, opisy stanowisk pracy).

Aplikuj do: 8 czerwca 2026

W formie papierowej na adres:

Wydziat Doboru

Komenda Stoteczna Policji,

Aleja Solidarnosci 126, 01-195 Warszawa;

bezposrednio badz za posrednictwem poczty; z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym ,,Oferta pracy
WKadr-8/V/26”

W formie elektronicznej poprzez:

1) Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP) lub
2) e-Doreczenia lub

2) poczte elektroniczna na adres e-mail: dobor@ksp.policja.gov.pl

Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 723 24 52

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.06.2026
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajdujg sie na
stronie: http://ksp.bip.policja.gov.pl/ksp/praca-w-sluzbie-cywiln/informacje-ogolne/45033,Klauzula-informacyjna-dla-kandydat
a-na-wolne-stanowisko-pracy-w-sluzbie-cywilnej.html



http://ksp.bip.policja.gov.pl/ksp/praca-w-sluzbie-cywiln/informacje-ogolne/45033,Klauzula-informacyjna-dla-kandydat%20a-na-wolne-stanowisko-pracy-w-sluzbie-cywilnej.html
http://ksp.bip.policja.gov.pl/ksp/praca-w-sluzbie-cywiln/informacje-ogolne/45033,Klauzula-informacyjna-dla-kandydat%20a-na-wolne-stanowisko-pracy-w-sluzbie-cywilnej.html

Wzory oswiadczen

e WZOR OSWIADCZEN KSP



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-ksp(844).pdf

