Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach
89-600 Chojnice ul. Warszawska 13

Ogtoszenie nr 153286 / 25.06.2025

Starszy Referent

Do spraw: kadr w Zespole Kadr i Szkolenia

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru Chojnice
ul. Warszawska 13 4900,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzadza projekty dokumentacji nawigzania, przebiegu oraz rozwigzania stosunku stuzbowego policjantéw i
pracownikéw;

prowadzi akta osobowe policjantéw i pracownikéw;

opracowuje projekty dokumentacji zwigzanej z przebiegiem stuzby i pracy, w tym miedzy innymi dotyczacej
przyznawania nagréd motywacyjnych, udzielania urlopdw macierzynskich, zmian warunkdw zatrudnienia, zwalniania z
zajec stuzbowych, kart opisu stanowisk pracy i szczegétowych zakreséw obowiazkéw, zmian danych osobowych
podlegajacych zgtoszeniu do ZUS;

prowadzi dokumentacje dotyczaca absencji chorobowej oraz urlopdw policjantéw i pracownikéw, w tym wprowadza
absencje do systemu SWOP.Kadra;

sporzadza miesieczne zestawienia zwolnien lekarskich przesytanych do wtasciwych wydziatéw Komendy Wojewddzkiej
Policji w Gdanhsku, stanowiacych podstawe naliczenia uposazenia/ wynagrodzenia policjantéw i pracownikdw;

sporzgdza roczny plan urlopéw Scistego kierownictwa oraz policjantéw i pracownikdéw komendy;
sporzadza miesieczne harmonogramy stuzby Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach oraz jego zastepcy;

nadzoruje rejestracje godzin nadliczbowych policjantéw i pracownikdw w systemie SWOP przez osoby upowaznione oraz
ich rozliczanie;

sporzgdza okresowo wykazy posiadanych godzin nadliczbowych przez policjantéw na podstawie danych zawartych w
systemie SWOP, w celu monitorowania stanu ich posiadania;

prowadzi listy obecnosci i karty ewidencji czasu pracy/stuzby pracownikdw i policjantéw w okreslonym zakresie;

weryfikuje listy obecnosci i karty ewidencji czasu stuzby i pracy, a takze ewidencje wyjs¢ i spdznieh prowadzonych w
komérkach organizacyjnych komendy, w zakresie prawidtowego ich wypetniania oraz przekazywania wnioskéw
kierownikowi jednostki organizacyjnej;




e przyjmuje dokumentacje od kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji;
e wprowadza, aktualizuje i modyfikuje dane dotyczace policjantéw i pracownikdw w systemie SWOP.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e Umiejetnosci w zakresie komunikacji spotecznej;

e Terminowos¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz samodyscyplina;

e Znajomos¢ przepiséw: ustawy o Policji , ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej, Zarzgdzenia nr 678
KGP w sprawie zasad prowadzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym
policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie w pracy na stanowiskach administracyjnych,
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia,
e Odpornos¢ na stres oraz umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

e Terminowos¢ i umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

e Praca biurowa przy komputerze przy oswietelniu naturalnym i sztucznym. Budynek posiada bariery architektoniczne tj.
brak wind i podjazddw, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanych toalet.

Dodatkowe informacje

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.

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

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 Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny posiada¢ date i wlasnoreczny podpis, zwtaszcza list motywacyjny i CV.

o \Wszystkie sktadane kopie dokumentéw powinny zawiera¢ adnotacje:"potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem'- data,
wiasnoreczny podpis kandydata/kandydatki. Kopie dokumentéw, ktére nie beda potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem nie beda rozpatrywane.

e Kandydaci niezakwalifikowani do procesu rekrutacji nie bedg powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

e Warunkiem niezbednym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie postepowania
sprawdzajacego, skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji
niejawnych.

o Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych, ztozone po terminie, przestane mailem, niekompletne oraz nie
zawierajgce nazwy stanowiska i komoérki organizacyjnej nie beda rozpatrywane.

e Wytonienie kandydata/kandydatki na stanowisko nastapi po przeprowadzeniu testu wiedzy/rozmowy kwalifikacyjne;.

¢ Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach nie ponosi odpwiedzialnosci za niekompletna lub wadliwg tre$é ogtoszenia w
przypadku jego kopiowania przez podmioty zewnetrzne i umieszczenia na innych niz niniejszy portalach
internetowych.

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepoetnosprawne.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle

tajne", wydanego przez jednostki Policji lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa 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 dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej,

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

Aplikuj do: 2 lipca 2025

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.07.2025
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 rozporzgdzenia 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 Powiatowy Policji w Chojnicach, ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice
e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice, iod.chojnice@gd.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: podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiazujgcego prawa
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 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. 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. o
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.
¢ 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.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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




