Komenda Miejska Policji w Suwatkach
16-400 Suwatki ul. Gen. Kazimierza Putaskiego 26

Ogtoszenie nr 166654 / 04.08.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: obstugi kadrowej funkcjonariuszy Policji w Wydziale Prezydialnym, Kadr i Szkolenia Komendy
Miejskiej Policji w Suwatkach

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Suwatki

ul. Gen. Kazimierza 77 ST

Nie mniej niz

nabér w toku
Putaskiego 26 2026 r. 5491,09 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przygotowuje i sporzadza dokumentacje w sprawach nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku stuzbowego zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

e prowadzi akta osobowe policjantéw i wymagane rejestry,

e wylicza okresy zatrudnienia danego policjanta na podstawie przedtozonej przez niego dokumentacji w celu ustalenia
uprawnien,

e sporzadza niezbedng dokumentacje zwigzang z uprawnieniami do urlopéw,

e opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym wnioski personalne sporzadzane przez kierownikédw komérek organizacyjnych
oraz raportéw policjantéw w zakresie ustalenia naleznych im uprawnien,

e przygotowuje dokumentacje zwigzana z kierowaniem policjanta na komisje lekarska,
e udziela informacji funkcjonariuszom o przystugujacych im uprawnieniach, naleznosciach i Swiadczeniach,

e prowadzi dokumentacje i obstuguje sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw kadrowych policjantdéw, w tym opracowuje
analizy na temat stanu kadrowego oraz informacje do planéw finansowych, wedtug potrzeb KWP w Biatymstoku,

e przygotowuje i przekazuje do KWP w Biatymstoku miesieczne meldunki o stanie kadrowym policjantéw,

e udziela informacji osobom zainteresowanym i przyjmuje dokumenty w zakresie postepowania kwalifikacyjnego w
stosunku do 0sdb ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby w Policji,

e opracowuje i sporzadza wykazy policjantéw uprawnionych do otrzymania nagrody jubileuszowej oraz $wiadczenia
motywacyjnego i przekazuje do Wydziatu Finanséw KWP w Biatymstoku,

e przygotowuje projekty rozkazéw personalnych,
e obstuguje system SWOP "KADRA" w zakresie realizowanych zadan,

e przekazuje do archiwum jednostki sprawy ostatecznie zatatwione oraz do archiwum KWP w Biatymstoku akta osobowe




zwolnionych ze stuzby policjantéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe powyzej 4 lat w administracji publicznej lub powyzej 1 roku w pionie kadrowym

e Zanjomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu pracy i Ustawy o Policji w
tym przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa

o 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 ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw- nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1971 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres
e Duza motywacja do pracy

o Doskonate zarzadzanie czasem i terminowos¢

e Odpowiedzialnos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub ekonomia

¢ Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w pionie kadrowym

o Przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i pakietéw biurowych oraz z zakresu obstugi kadrowe;j
e Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych

¢ Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy

e Poszukiwanie rozwigzah w sprawach bezprecedensowych

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

o Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw




Dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu co najmniej 5-
letniego stazu pracy

Nagrody jubileuszowe
Mozliwos¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;j

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin w ciggu dnia,
obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze budynku jednostki

przy wejsciu gtéwnym do budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

na parterze budynku gtéwnego przy recepcji znajduje sie toaleta dla oséb niepetnosprawnych,
w budynku gtéwnym znajdujg sie windy osobowe i towarowa,

warunki dodatkowe: praca przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym, pomieszczenie ogrzewane.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna 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.

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 Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych




wymagamy lub zalecamy.

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

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne.

Oferty przyjmowane beda w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz.: 7:30-15:30 w siedzibie urzedu w recepcji.
Oferty przestane na skrzynke ePUAP lub listownie - decyduje data wptywu do urzedu, w ostatnim dniu - wptywu do
urzedu w godzinach pracy urzedu tj. do godz. 15:30.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie podpisz wtasnorecznie list motywacyjny i oswiadczenia i przeslij w formie
skandw/zdjec (poprosimy Cie o dostarczenie orginatéw tych o$wiadczen przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej) lub podpisem elektronicznym kwalifikowanym.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym

e rozmowa kwalifikacyjna

e mozliwe jest przeprowadzenie testu z wiedzy w oparciu o zagadnienia tematyczne zwigzane z czynnosciami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-10-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub
zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa

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 i nie byta/byt wspétpracownikiem 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. 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)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 17 sierpnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 166654" na adres: Komenda Miejska Policji
w Suwatkach

ul. Gen. Kazimierza Putaskiego 26

16-400 Suwatki




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: + 47 714 1733 lub 714 1724, 714 1185
lub mailowego na adres: kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 Miejski Policji w Suwatkach, ul. Gen. Kazimierza Putaskiego 26,
16-400 Suwatki kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp.@suwalki.bk.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: Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko- na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie
podstawg przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajgcych z powyzszych przepiséw) zawartych w
ztozonych przez Paniag/Pana dokumentach (np adres, e-mail, nr telefonu, wizerunek)

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 mozliwo$¢ 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. 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.

=

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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda 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.
e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez




profilowane

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

