Komenda Miejska Policji w Gliwicach
44-100 Gliwice ul. Powstancéw Warszawy 12

O
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gtoszenie nr 164562 / 03.06.2026

pecjalista/specjalistka

Do spraw: obstugi policyjnego kadrowego systemu komputerowego, obstugi sktadnicy akt osobowych oraz
prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach osobowych nowo przyjetych policjantéw w
Zespole Kadr i Szkolenia

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Gliwice 15 czerwca
nabér w toku ul. Powstancéw 2026 r. 5298,92 zt brutto
Warszawy 12

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje system informatyczny SWOP-Kadry poprzez wprowadzania do bazy danych osobowych danych wynikajgcych
ze stosunku stuzby/pracy policjantéw/pracownikéw Policji oraz przetwarza je sporzadzajac na biezaco analizy, statystki i
zestawienia w celu dostarczenia niezbednych w tym zakresie informac;ji.

Zaktada i prowadzi akta osobowe policjantdw oraz prowadzi sktadnice akt osobowych i oswiadczen majgtkowych w celu
zgodnego z przepisami gromadzenia i przechowywania dokumentacji osobowe;.

Rozpatruje w trybie postepowania administracyjnego indywidualne sprawy wynikajgce ze stosunku stuzbowego
policjantéw, nalezgce do wtasciwosci komendanta miejskiego Policji oraz tworzy projekty decyzji administracyjnych lub
postanowien wraz z uzasadnieniami w celu rozstrzygniecia o uprawnieniach lub obowigzkach policjantéw.

Udziela osobom zainteresowanym uczestnictwem w postepowaniu kwalifikacyjnym podstawowych informacji o
procedurze doboru do stuzby, wymogach stawianych kandydatom, dokumentach aplikacyjnych celem przekazania ich do
realizacji do Wydziatu Doboru i Szkolenia KWP w Katowicach.

Przyjmuje i dokonuje wstepnej weryfikacji kompletnosci dokumentdw sktadanych przez kandydatéw do stuzby w Policji, a
takze ustala im termin spotkania organizacyjno - informacyjnego realizowanego przez komérke doboru KWP w
Katowicach w celu umozliwienia wdrozenia postepowania kwalifikacyjnego.

Sporzadza wyciagi z decyzji administracyjnych wydanych przez komendanta miejskiego w celu wtgczenia do akt
osobowych funkcjonariuszy.

Sporzadza i wydaje zaswiadczenia o petnieniu stuzby przez policjantéw zatrudnionych w komendzie w celu przekazania
zainteresowanemu.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 1 dzieh w komérkach kadrowych lub powyzej 4 lata w administracji
publicznej

e umiejetnos¢ komunikowania sie

e umiejetnos¢ wspotpracy

e umiejetnos$¢ samodzielnego realizowania zadanh

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

e umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw

e umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie

e umiejetnos¢ stosowania przepiséw i ich interpretowania

e umiejetnos¢ wnioskowania

e umiejetnos¢ argumentowania

e umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i piSmie
¢ umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e kreatywnosci

e znajomos¢ Ustawy z dnia 06.04.1990 r. o Policji z péz. zm.

e znajomos¢ Ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego z péz. zm.
e znajomos¢ Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy z péz. zm.

e znajomos$¢ Zarzadzenia Nr 678 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 17.06.2005 r. w sprawie zasad prowadzenia przez
przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych.

e umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” potwierdzony Poswiadczeniem Bezpieczehstwa
wydanym przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub ztozenie oswiadczenia o poddaniu sie procedurze
sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzula

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
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz treci tych dokumentéw - NIE DOTYCZY TO KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE). 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

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

e znajomos¢ Ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych z pdz. zm.

e znajomos¢ Ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych z péz. zm.
e szkolenie z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego

e szkolenie z prawa pracy

Co oferujemy




Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

tj. 5 298,92 brutto + dodatek (od 5% do 20%).

Nagrody okresowe np. kwartalne.

Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka".

Pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele
mieszkaniowe.

e Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczeh grupowych.

Mozliwo$¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Dofinansowanie do zakupu okularéw.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg 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.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Warunki pracy

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa. Praca biurowa zwigzana z obstugg klienta wewnetrznego i
zewnetrznego. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy (czas pracy przy monitorze powyzej 4
godzin dziennie), drukarke i kserokopiarke. Na stanowisku pracy wystepuje oswietlenie naturalne i sztuczne. Stanowisko
pracy usytuowane jest w Zespole Kadr i Szkolenia, na Il pietrze w budynku Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach przy ul.
Powstahcow Warszawy 12. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdéw. Na
parterze budynku znajduje sie jedna ogélnodostepna toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

1. Jesli zostaniesz zakwalifikowany/a do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub e-mailowo.
2. Wskaz w liscie motywacyjnym stanowisko, komérke organizacyjng oraz numer ogtoszenia BIP KPRM.

3. Koniecznie opatrz wtasnorecznym podpisem list motywacyjny.

4. Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych/dodatkowych podanych w ogtoszeniu
powinny zawiera¢ ilo$¢ stron zgodna z iloScig stron oryginalnych dokumentéw.




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

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

8. Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przesdlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

9. Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

10. Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespetniajgce wymogoéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich ztozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w
Gliwicach lub data stempla pocztowego).

11. W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentéw aplikacyjnych wymaganym dokumentem
potwierdzajgcym doswiadczenie zawodowe w pracy w komdrkach kadrowych - powyzej 1 roku lub w administracji
publicznej - powyzej 4 lat, jest zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualng data, potwierdzajace okres zatrudnienia.

12. Wszystkie obowigzkowe oswiadczenia dostepne sg réwniez na stronie bip.gliwice.kmp.policja.gov.pl (zaktadka:
Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej).

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,poufne' wydane przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na

przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych z pdzniejszymi zmianami.

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
pafnstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. OSWIADCZENIE NIE DOTYCZY KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE]).

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, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
zaswiadczenie potwierdzajace szkolenie z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego

zaswiadczenie potwierdzajgce szkolenie z prawa pracy




Aplikuj do: 15 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164562" na adres: Komenda Miejska Policji
w Gliwicach

Powstancow Warszawy 12

44-100 Gliwice

Zespot Kadr i Szkolenia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 478592343, 478592395, 478592370

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.06.2026
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 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 Miejski Policji w Gliwicach z siedziba przy ul. Powstahcéw Warszawy
12, 44-100 Gliwice.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Powstancéw Warszawy 12, 44-100
Gliwice, adres e-mail: iod@gliwice.ka.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 nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych.
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. 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.
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Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
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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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e OsSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(245).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(245).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(245).pdf

