Komenda Powiatowa Policji w Cztuchowie
77-300 Cztuchdw ul. Kasztanowa 17

Ogtoszenie nr 152750 / 07.06.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: kadr Zespét Kadr i Szkolenia

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

verlte GERER Cztuchéw 13 czerwca okoto 4967,95 zt

ul. Kasztanowa 17 2025 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Opracowywanie dokumentacji niezbednej do zatrudnienia pracownika, w szczegélnosci przygotowanie uméw o prace,
informacji o zatrudnieniu, wyliczeniu stazu pracy do wystugi, nagrody jubileuszowej, prawa do urlopu, zgtoszenie do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, podjecia zajecia zarobkowego poza praca, itp.

Opracowanie dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniem z pracy, m. in. wydawanie Swiadectw pracy, zgtoszenie zwolnienia
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, odprawy, zgtoszenie naleznosci i rozliczen do Wydziatu Finanséw KWP w
Gdanhsku.

Opracowywanie projektéw dokumentacji dotyczacej spraw osobowych pracownikéw cywilnych w trakcie zatrudnienia, m.
in. aneksy uméw o prace, umowy zmieniajace warunki pracy i ptacy, spraw zwigzanych z rodzicielstwem, itp

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownika na rente lub emeryture.

Opracowywanie projektéw rozkazéw personalnych dotyczacych spraw osobowych funkcjonariuszy oraz prowadzenie
rejestru w zakresie

Sporzadzanie miesiecznych planéw wydatkdw srodkéw finansowych w zakresie wydatkdéw osobowych na awanse,
nagrody i zapomogi zgodnie z wytycznymi i limitami z Wydziatu Finanséw KWP w Gdansku.

Sporzadzanie wnioskéw indywidualnych i zestawien zbiorczych do wydruku legitymacji stuzbowych oraz ich rozliczanie.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem policjantéw z urzedu lub na wtasng prosbe na komisje lekarska
w celu okredlenia stanu zdrowia oraz ustalenia zdolnosci fizycznej i psychicznej do stuzby.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem funkcjonariuszy na misje pokojowe.

Przygotowywanie wszelkich zestawieh celem sporzadzenia sprawozdah zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na
potrzeby KWP w Gdansku, GUS, DGU.

Przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowych funkcjonariuszy i przekazywanie ich do ZER. Przyjmowanie




dokumentacji i merytoryczna pomoc w wypetnianiu wnioskéw, m. in. o wyptate zasitkéw pogrzebowych oraz
przekazywanie ich do ZER MSWiA oraz ZUS.

e Przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do zaopatrzenia mundurowego funkcjonariuszy, wspétpraca z GMT KWP w
Gdansku w tym zakresie.

e Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli stosowanych w KPP w Cztuchowie, ich rozliczanie i zamawianie;
¢ Realizacja zadan archiwisty w zakresie dokumentéw wytworzonych w Zespole Kadr i Szkolenia:

e Biezgce wprowadzania danych w sprawach osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw do systemu SWOP ,KADRA”, jego
biezaca aktualizacja i wyrejestrowywanie zwolnionych ze stuzby lub z pracy.

e Archiwizacja akt osobowych i dokumentédw wytworzonych Zespole Kadr i Szkolenia rozliczanie ich w systemach.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej

e znajomos¢ przepisdéw: z zakresu prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, finansdw publicznych, KPA, Ustawy o
Policji i jej aktéw wykonawczych, Ustawy o stuzbie cywilnej i jej aktéw wykonawczych, umiejetnosé prawidtowej
interpretacji przepiséw prawnych,

e zdolnos$¢ prawidtowego funkcjonowania w sytuacjach stresowych,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, komunikatywnos¢, terminowos¢ i samodyscyplina,

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 dnial8 pazdziernika 2006r. 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 poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”
wydane przez organy Policji lub ABW lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e korzystanie z petni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
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 wyzsze administracyjne lub prawne,

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku kadrowym/w administracji publicznej

Co oferujemy

e 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 Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw




wakacji, ferii i przerw $wigtecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dzienne przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
- wiekszo$¢ pracy jest wykonywana w pozycji siedzacej,

- zagrozenie korupcja,

- na stanowisku nie wystepujag czynniki szkodliwe dla zdrowia,

- stawisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku,

- budynek posiada bariery architektoniczne, tj. brak wind, a takze drzwi odpowiedniej szerokosci i odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0s6b niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

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).

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 wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

Warunkiem niezbednym zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakofczenie postepowania
sprawdzajacego skutkujgce wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych
do klauzuli ,,poufne”;

Oferty ztozone po terminie, przestane mailem, niepodpisane, niekompletne, uchybiajgce wymogom formalnym, z
brakiem wskazania konkretnego stanowiska i jego petnej nazwy nie beda rozpatrywane;




Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie;
Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne;

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

Oferty nalezy skfada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 14.00 w Komendzie Powiatowej Policji w
Cztuchowie, ul. Kasztanowa 17.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE: 4.967,95 zt brutto + wystuga lat

Komenda Powiatowa Policji w Cztuchowie nie ponosi odpowiedzialnosci za niekompletna lub wadliwg tres¢ ogtoszenia
w przypadku jego kopiowania przez podmioty zewnetrzne.

Nabér odbywa sie na podstawie wewnetrznej procedury oceny kandydatéw na stanowiska w ksc w KPP w Cztuchowie.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-10-31

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

Oswiadczenie ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t lub
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub nie byta/t wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnial8 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" wydane przez organy Policji lub ABW lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 632 z
pézn. zm.),

w przypadku nie wydania $wiadectwa pracy przez pracodawce: o$wiadczenie zawierajgce informacje o fakcie nie
wydania przez pracodawce $wiadectwa pracy oraz okresie zatrudnienia, stanowisku i trybie rozwigzania stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych odbyte szkolenia w wymaganym zakresie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

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: 13 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152750" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Cztuchowie, Ul. Kasztanowa 17, 77-300 Cztuchoéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: nr tel. 47 7425719 lub 47 7425724,




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.06.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e 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 Powiatowy Policji w Cztuchowie, ul. Kasztanowa 17, 77-300
Cztuchow, tel. 47 7425700, faks 47 7425750.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Kasztanowa 17, 77-300 Cztuchéw, e-mail:
iod.czluchow@gd.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujgcego 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.
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.

Ll

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 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

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

