Komenda Wojewoddzka Policji w Opolu
45-077 Opole UL. KORFANTEGO 2

Ogtoszenie nr 159617 / 14.01.2026

Starszy referent/Starsza referentka
Do spraw: osobowych w Zespole Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Opolu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

: Opole 26 stycznia Nie mniej niz
‘ ‘ UL. KORFANTEGO 2 2026 r. 4967,95 zt jbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi akta osobowe funkcjonariuszy.

Przygotowuje akta osobowe do przekazania do archiwum KWP w Opolu.

Sprawdza poprawnos¢ i zgodnos¢ danych w SWOP z zapisami w aktach osobowych.
Monitoruje kompletnos¢ akt osobowych.

Sporzadza notatki z przebiegu stuzby funkcjonariuszy.

Przygotowuje akta osobowe do przekazania do innych jednostek organizacyjnych.

Sprawdza i weryfikuje zgodnos¢ przekazanych akt osobowych z innych jednostek z przepisami obowigzujgcymi w
zakresie prowadzenia akt osobowych.

Zaktada akta osobowe funkcjonariuszy przyjetych do stuzby.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych.

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawa.

Znajomos¢ ustawy o Policji i aktéw wykonawczych oraz aktéw, do ktérych odsyta ustawa o Policji.




e Inicjatywa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 1 rok w pracy w komorce ds. kadr.

e Umiejetnos¢ wspotpracy.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnos¢

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

¢ Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz 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 nieprzystosowany do 0séb z niepetnosprawnoscia fizyczng (brak wind
i podjazddw);

- praca biurowa przy monitorze ekranowym.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).




Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

® Nie przesylaj 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.

Zachecamy do brania udziatu w postepowaniu konkursowym osoby niepetnosprawne!

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

Oferty niekompletne i niespetniajace wymogéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostang odrzucone.

Dodatkowe informacje: 478642147.

Komenda Wojewddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujgcych sie na innych
stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz nabory.kprm.gov.pl oraz www.opolska.policja.gov.pl.

Wobec kandydata do pracy w KWP w Opolu jest przeprowadzane postepowanie sprawdzajace majace na
celu wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa!

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna, w przypadku duzej liczby kandydatéw - test wiedzy.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-02-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 26 stycznia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 159617" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji

Korfantego 2

45-077 Opole

z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 4/26 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47862147

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.01.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Opolu z siedzibg przy ul. Korfantego
2, 45-077 Opole;

2) Monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w KWP w Opolu zapewnia Inspektor ochrony danych. Mozna
sie z nim skontaktowa¢ za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod.kwp@op.policja.gov.pl lub
korespondencyjnie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na
podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Pania/Pana zgoda bedzie podstawa
przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez
Pania/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek).

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wskazany w przepisach ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

5) Po zakonhczeniu przetwarzania danych osobowych w pierwotnym celu, Pani/Pana dane osobowe zostang zniszczone
zgodnie z Zarzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez ministra wtasciwego do
spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz akty
nizszego rzedu wydane na jego podstawie.




6) Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji.

7) Pani/Pana dane nie moga by¢ przekazywane do innych instytucji.
8) Prawa 0sdb, ktérych dane sa przetwarzane zgodnie z Rozporzadzaniem 2016/679:

a) prawo zadania od Administratora dostepu do tresci danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych w sytuacjach
przewidzianych prawem. W przypadku wyrazenia dobrowolnej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie co nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

b) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
naruszenia praw osoby w wyniku przetwarzania jej danych osobowych (dane kontaktowe Prezesa Urzedu: ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa);

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10) Administrator nie zamierza przekazywac danych poza teren Unii Europejskiej oraz organizacjom miedzynarodowym.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

