Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w

Warszawie
02-591 Warszawa ul. Stefana Batorego 5

Ogtoszenie nr 168452 / 28.09.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: koncesji oraz dziatalnosci regulowanej w Wydziale do Spraw Ustug Ochrony Oséb i Mienia oraz
Ustug Detektywistycznych w Departamencie Zezwolen i Koncesji

#administracja publiczna #dziatalnos¢ inspekcyjna #prawo #sprawy wewnetrzne

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. ul. Rakowiecka 2A 8 pazdziernika od 8244,00 zt
‘ ‘ 02-672 Warszawa 2026 r. do 8812,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi postepowania administracyjne, w tym opracowuje projekty decyzji Ministra SWiA. Przygotowuje projekty decyz;ji
umarzajgcych prowadzone postepowania z urzedu lub na wniosek strony. Przygotowuje projekty zaswiadczen o wpisie
lub zmianie wpisu w zakresie ustug detektywistycznych oraz decyzji odmawiajgcych wpisu do ww. rejestru. Rozpatruje
whnioski o ponowne rozpatrzenie spraw zakonczonych decyzjg Ministra SWiA. Przygotowuje projekty postanowien w
zwigzku z prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi.

¢ Analizuje materiaty oraz dane zawarte we wnioskach przedsiebiorcéw o udzielenie lub zmiane koncesji, o wpis lub
zmiane wpisu do rejestru dziatalnosci requlowanej w zakresie ustug detektywistycznych.

® Przygotowuje pisma informacyjne, opracowuje opinie i stanowiska Departamentu odnos$nie interpretacji przepiséw prawa
dotyczacych dziatalnosci reglamentowanej przez Ministra SWiA oraz zaswiadczenia. Opracowuje okresowe informacje
zbiorcze oraz materiaty statystyczne.

e Opiniuje projekty aktéw prawnych.

e Rejestruje oraz wypozycza ze sktadu chronologicznego korespondencje przychodzacg, do zatatwienia sprawy.
Przygotowuje i przekazuje korespondencje wychodzacg, dofacza pisma, opinie oraz skanuje dokumenty do systemu
teleinformatycznego. Prowadzi w systemie tradycyjnym spis zawartosci akt danej sprawy.

¢ Dokonuje weryfikacji informacji i sygnatéw wptywajacych do wydziatu, wskazujgcych na wystepowanie nieprawidtowosci
w dziatalnosci gospodarczej koncesjonowanej i regulowanej przez Ministra SWiA w zakresie ustug ochrony oséb i mienia
oraz ustug detektywistycznych. Wspdtpracuje z przedstawicielami organdéw i instytucji wydajacych opinie w sprawach
konces;ji.




e \Wprowadza informacje w zakresie udzielonych koncesji i wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie ustug
detektywistycznych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej po prawomocnym rozstrzygnieciu
sprawy.

e Dokonuje wpiséw do rejestru detektywdw oraz rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie ustug detektywistycznych.
Wprowadza do elektronicznego rejestru koncesji, dane dotyczace przedsiebiorcéw posiadajacych koncesje Ministra
wtasciwego do spraw wewnetrznych na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Co najmniej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w jednostkach sektora finanséw publicznych.
e Znajomos¢ prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks spoétek handlowych, Kodeks cywilny.

e Znajomos¢: ustawy o ochronie oséb i mienia, ustawy o ustugach detektywistycznych, Prawa Przedsiebiorcéw, ustawy o
optacie skarbowej, Prawa o ruchu drogowym, Prawa o dostepie do informacji niejawnych, Prawa o ochronie danych
osobowych.

¢ Umiejetnos¢ myslenia analitycznego, umiejetnos¢ obstugi klienta.

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

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” (na etapie sktadania dokumentéw istnieje mozliwos¢ ztozenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego dotyczgcego dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulag
~poufne”).

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, uczestniczenia w szkoleniach oraz czesciowej refundacji kosztéw nauki jezyka obcego,
studiéw podyplomowych.

e Mozliwos¢ rozpoczynania i kohczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy: rozpoczecie pracy
miedzy 7.00 a 9.00 i zakohczenie jej po 8h.

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.
e Trzynaste” wynagrodzenie.

e Dodatek stuzby cywilnej.

e Nagrody jubileuszowe.

e Odprawy emerytalne i rentowe.

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw i ich dzieci.

¢ Dofinansowanie do dziatalnosci rekreacyjno-sportowej (karta Multisport) organizowanej przez Ministerstwo.

e Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki mieszkaniowej lub remontowe;.

e Mozliwos¢ korzystania z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy MSWIA.

¢ Dofinansowanie do szczepien ochronnych przeciw grypie.




Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych/soczewek kontaktowych.

Mozliwos¢ korzystania, po preferencyjnych cenach, z pobytéw leczniczych w Sanatoriach Uzdrowiskowych MSWIA w
ramach dostepnych miejsc.

Stojaki / miejsce na rowery w lokalizacji przy ul. Batorego 5, Domaniewskiej 36/38 oraz Al. Szucha 2/4.
Miejsce parkingowe w lokalizacji przy ul. Batorego 5 oraz Al. Szucha 2/4
Bufet w lokalizacji ul. Batorego 5.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegbinymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Podczas rekrutacji podejmujemy dziatania, by materiaty wykorzystywane w trakcie naboru dostosowac¢ do potrzeb oséb
ze szczegblnymi potrzebami (np. udostepnimy materiaty wydrukowane wiekszg czcionka).

Warunki pracy

Budynek przy ul. Rakowieckiej 2a:

Wejscie do budynku wyposazone w podjazd dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich. Dostep do budynku,
szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych i drzwi wewnetrznych dostosowane sg do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.
Wewnatrz budynku brak windy.

tazienka na parterze dostosowana do potrzeb 0séb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
obstugi réwniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwate skupianie wzroku na tej samej ptaszczyznie. Stanowisko pracy
zorganizowane w pomieszczeniu biurowym.

Warunki dotyczgce charakteru pracy:

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Dodatkowe informacje

UWAGA! Wzory oswiadczeh dostepne sa pod adresem https://www.gov.pl/web/mswia/pracuj-z-nami




Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski.

W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, przeslij kopie potwierdzenia uznania
dyplomu przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci , TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)”.

Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i zostaty ztozone w terminie
wskazanym w ogtoszeniu o naborze. Oferty niekompletne mogg zosta¢ odrzucone.

Aplikacje sktadane w wersji papierowej musza zawiera¢ wtasnorecznie podpisane oswiadczenia opatrzone data.

Kandydaci moga by¢ poproszeni o udostepnienie do wgladu oryginatéw dokumentéw, na podstawie ktérych
potwierdzane jest spetnianie przez nich warunkéw okreslonych w ogtoszeniu.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOLACZ, JESLI POSIADASZ DOKUMENTY” nie jest
obowigzkowe, jednak bedg one podstawg przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatéw.

Prosimy o zapoznanie sie z informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych zamieszczong na stronie:
https://www.gov.pl/web/mswia/pracuj-z-nami

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie
lub poczty elektroniczng. Mozliwa jest rekrutacja zdalna.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:

https://nabory.kprm.gov.pl/wyniki-naborow,
https://www.gov.pl/web/mswia/wyniki-naborow-na-wolne-stanowiska-pracy-w-korpusie

oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

JInformuje sie, ze w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji obowigzuje zarzadzenie Nr 32 Dyrektora
Generalnego MSWiA z dnia 16 wrzesnia 2024 r. w sprawie Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji.” [link do zaktadki
internetowej: Sygnalista - zgtoszenie naruszenia prawa_Zgtoszenie wewnetrzne]

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym
- sprawdzian wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

SKANY/ZDJECIA OSWIADCZEN WYStANE MAILOWO NIE SA POPRAWNE FORMALNIE. OSWIADCZENIA WYStANE MAILOWO
MUSZA BYC OPATRZONE PODPISEM ELEKTRONICZNYM

List motywacyjny oraz Curriculum Vitae (CV) - zawierajgce dane kontaktowe i informacje wynikajgce z wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Oswiadczenie o posiadaniu wyksztatcenia wyzszego - zgodnie z wymaganiami niezbednymi (zawierajace informacje z
dyplomu ukohczenia studiéw/ Swiadectwa ukonczenia szkoty tj. nr dokumentu, rodzaj wyksztatcenia, uczelnia/szkota,
ktéra wydata dyplom/swiadectwo, wydziat, kierunek, specjalizacja).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego (co
najmniej 1,5 lata do$wiadczenia zawodowego w jednostkach sektora finanséw publicznych), tj. swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia lub referencje lub zakresy obowigzkéw lub opisy stanowisk pracy lub inne dokumenty; nalezy dotaczy¢
dokumenty potwierdzajgce rodzaj i dlugos¢ 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 oswiadczenie o posiadaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,Poufne”, (zawierajgce
informacje o organie, ktéry wydat dokument, date wydania i nr dokumentu, rodzaj klauzuli, okres waznosci).

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt 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 pdézniej.

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

Aplikuj do: 8 pazdziernika 2026

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
BKSiO

ul. Stefana Batorego 5

02-591 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie DZIK-WUODiMUD

OSOBISCIE: w godz. 8.00-16.00
Biuro Przepustek

ul. Rakowiecka 2a

Warszawa

ELEKTRONICZNIE:

¢ ePUAP: /MSWIA/domysina oraz /MSWIA/SkrytkaESP
¢ e-Doreczenia: AE:PL-56316-74543-)JDVGW-18

¢ e-mail: rekrutacja@mswia.gov.pl

OSWIADCZENIA WYSYLANE ELEKTRONICZNIE NALEZY PODPISAC:

e PROFILEM ZAUFANYM lub

e CERTYFIKATEM KWALIFIKOWANYM lub

¢ PODPISEM ELEKTRONICZYM E-DOWODU.

WZORY OSWIADCZEN: https://www.gov.pl/web/mswia/pracuj-z-nami

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 728 58 79 lub (47) 728 20 28
lub mailowego na adres: rekrutacja@mswia.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/mswia/pracuj-z-nami

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.10.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




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

Kontakt: tel. (22) 2500 112 lub fax (22) 601 39 88 lub pisemnie na adres siedziby.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym, za posrednictwem poczty elektronicznej iod@mswia.gov.pl,
moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z ich przetwarzaniem. Dane osoby aplikujacej 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 rozporzadzeniem 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) -
zwane dalej RODO.

Odbiorcami danych beda podmioty uprawnione na mocy przepiséw prawa oraz podmioty dziatajgce 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 wykraczajgcym 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 péZniej 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 zajmujgcego sie ochrong danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych majacego siedzibe w Warszawie przy ul. Moniuszki 1A, kod pocztowy:
00-014.




