Komenda Rejonowa Policji Warszawa |
00-544 Warszawa ul. Wilcza 21

Ogtoszenie nr 149522 / 14.03.2025

Starszy Referent

w Wydziale Prewencji

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa -

A 26 marca
Srédmiescie, ul.

koniec naboru 2025 . 4967,95 zt brutto

Zakroczymska 3c,

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty

prowadzi i rejestruje dokumentacje w dziennikach podawczych, korespondencyjnych i ewidencji pomocniczej (tj. ksigzka
doreczen, wykaz elektroniczny)

obstuguje i wprowadza dane do programu e-poczta

przygotowuje korespondencje i dokumentacje przeznaczong do wystania przez Poczte Specjalng i placéwki Poczty
Polskiej

wykonuje czynnosci kancelaryjne (tj. obstuga komputera, ksera, faksu) zwigzane z realizacja zadan
pobiera korespondencje z Kancelarii Jawnej oraz od Oficera Dyzurnego KRP Warszawa |
kompletuje, porzadkuje i przekazuje sprawy ostatecznie zatatwione "0Z" do sktadnicy akt
obstuguje interesanta zewnetrznego i wewnetrznego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w obszarze administracyjno-biurowym

organizacja pracy wtasnej




e umiejetno$¢ pracy w zaspole

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e obstuga komputera w zakresie pakietu MS OFFICE
e komunikatywnos$¢

e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 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 paZzdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. 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 Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dodatek za wystuge lat przystugujacy po 5 latach pracy w wysoko$ci wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy przepracowany rok az do osiggniecia 20%.

e Nagroda roczna tzw. trzynastka.

e Dobra lokalizacja.

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

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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa zwigzana z rejestacjg dokumentacji w dziennikach korespondencyjnych jak i




elektronicznie,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

kontakt telefoniczny z interesantami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

stanowiska pracy biurowej usytuowane sg na réznych pietrach budynku, w ramach realizowania zadan wystepuje
koniecznos$¢ przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami,

praca przy monitorze ekranowym powyzej dobowego czasu pracy - 4 godzin,

wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosci zadah w pozycji siedzacej,

praca przy mieszanym oswietleniu,

budynek nie przystosowany do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

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

List motywacyjny, CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz wtasnorecznie
podpisane.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do urzedu).
Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci/Kandydatki ktérzy spetnili wymagania formalne zostang poinformowani o dalszym etapie rekrutacji
telefonicznie.

Jednoczesnie, kandydaci niezakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Rejonowej Policji Warszawa | moze nastapic¢ po
przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Rejonowej Policji
Warszawa | postepowania sprawdzajacego (co moze trwac¢ nawet do trzech miesiecy) i wydaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa lub potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja ofert spetniajgcych wymagania formalne, analiza ofert
spetniajgcych wymagania formalne, rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawcga réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng 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.

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,8000 kwoty bazowej (brutto)
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47 723-60-64.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,
analiza ofert spetniajacych kryteria,




e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Kopia poswiadczenia uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dn. 05.08.2010
r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U z 2018r. poz.412 ze zm.)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw.

Powyzsze oswiadczenie 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: 26 marca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149522" na adres: Komenda Rejonowa
Policji Warszawa |

Wilcza 21

00-544 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-72-360-64

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.03.2025
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 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 |, ul. Wilcza 21, 02-544 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.krpl@ksp.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:




przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa |
e 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), 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. Stawki 2,
00-193 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. 0
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.

bl A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne 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 beda tez
profilowane

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

