Komenda Powiatowa Policji w Miedzychodzie
64-400 Miedzychdd ul. Gen. Sikorskiego 22A

Ogtoszenie nr 156134 / 12.09.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: kadrowo-szkoleniowych Zespét Wspomagajacy

#administracja publiczna #szkolenia #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

SIEEETHICE 26 wrzesnia

koniec naboru ul. Gen. Sikorskiego 2025 r. 4967,95 zt brutto

22A

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy.

Ewidencjonowanie czasu pracy, absencji i urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych, macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych, prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy (umowy).
Nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan dotyczacych doskonalenia zawodowego.

Rejestrowanie i rozliczanie w systemie SWOP godzin nadliczbowych policjantéw poszczegdinych komérek
organizacyjnych.

Wypracowanie i realizowanie polityki kadrowej.

Opracowywanie rozkazéw nagrodowych i prowadzenie ewidencji przyznanych nagréd motywacyjnych z przyznanego
funduszu.

Praca w Systemie Wspomagania Obstugi Policji (SWOP)

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok kadry




e umiejetnos¢ pracy w zespole
e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych,

e znajomos¢ przepiséw niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych - znajomos¢ przepiséw prawa pracy ,
przepiséw resortowych i ogélnopanstwowych, znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz ustawy o Policji (umiejetno$¢ ich wyszukiwania i zastosowania)

e komunikatywnos¢

e odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, terminowos¢

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 Staz pracy co najmniej 6 miesiecy administracji publicznej
¢ samodzielno$¢ w wyszukiwaniu i zdobywaniu informacji

e prawo jazdy

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

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace w zastepstwie u stabilnego pracodawcy,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos¢i od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastke"),

- nagrody jubileuszowe,

- mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie, KKOP,
- mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

- przyjazna atmosfere w pracy.

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.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa przy komputerze,

8 godzinna, jednozmianowa od poniedziatku do pigtku

praca w siedzibie urzedu na |

stanowisko pracy wyposazone w podstawowy sprzet biurowy - komputer, drukarke,

o$wietlenie naturalne oraz sztuczne,

wejscie gtéwne do budynku przystosowane jest dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa tylko na obszarze parteru. Brak
windy.

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

- Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie,
- List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu,

- Dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej, dyplomu lub
zaswiadczenie z uczelni,

- Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac¢ kopiami
dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcymi zamkniety okres Swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych swiadczenie pracy w ramach umoéw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sg dokumentami potwierdzajacymi okresy
doswiadczenia zawodowego.

- Oferta spetnia wymagania formalne jezeli zostata ztozona w terminie wskazanym w ogtoszeniu i zawiera wszystkie
wymagane dokumenty oraz wymagane o$wiadczenia (prawidtowo wypetnione i wtasnorecznie podpisane).

- Kandydat ktérego oferta nie spetnia wymagan formalnych nie moze zosta¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu
naboru dlatego prosimy o staranne i rzetelne ztozenie aplikac;ji.

- Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
- Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej.
- Wynagrodzenie zasadnicze wg. mnoznika 1,800 = 4967,95 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat max. 20 %.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu.




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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Metody / techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o kopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"Poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawaq z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP KPP w Miedzychodzie - zaktadka ,Nabér do
Stuzby Cywilnej”-nabér na wolne stanowiska w SC - dokumenty do pobrania)

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 26 wrzesnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156134" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Miedzychodzie

Zespo6t Wspomagajacy (KADRY)

ul. Gen. Sikorskiego 22A

64-400 Miedzychéd

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 36 325 lub 47 77 36 210

lub mailowego na adres: komendant.miedzychod@po.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.09.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA Informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw do
pracy w Komendzie Powiatowej Policji w Miedzychodzie. W mysl art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i
rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych), zwanym dalej RODO informuje, ze w zwigzku z prowadzonym procesem naboru: 1. Administratorem
Danych Osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Miedzychodzie z siedzibg przy ul. Gen. Sikorskiego 22a, 64-400
Miedzychdd. 2. Zgodnie z art. 37 niniejszego rozporzadzenia Komendant Powiatowy Policji w Miedzychodzie wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora ochrony danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym
mozna skontaktowac sie za posrednictwem: adresu e-mail: iod.miedzychod@po.policja.gov.pl; tel. 47 77 36 322, adresu
korespondencyjnego: ul. Gen. Sikorskiego 22a, 64-400 Miedzychdd. 3. Dane osobowe kandydata przetwarzane sa w celu
zZwigzanym z przeprowadzeniem naboru na stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie, czyli w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze /art. 6ust. 1 lit. ¢ RODO/ - na podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. 4.
W przypadku podania przez kandydata szerszego katalogu danych osobowych niz jest to wymagane przepisami prawa pracy
i przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,dane te beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 5. Administrator
Danych Osobowych bedzie przetwarza¢ dane osobowe przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt. 3, tj. od
3 miesiecy do 6 miesiecy - po wskazanym okresie dokumenty aplikacyjne beda komisyjnie zniszczone z wytgczeniem listéw
motywacyjnych kandydatéw, ktére podlegajg zarchiwizowaniu przez okres do 2 lat. 6. W zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych kandydatowi przystuguja nastepujace uprawnienia: a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uzyskania kopii tych danych, b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne, ¢) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych. 7. Kandydatowi przystuguje prawo do cofniecia zgody
na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem. Jednoczesnie, wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie naboru. Cofniecie zgody jest mozliwe poprzez
ztozenie oSwiadczenia za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: nabor-poznan@po.policja.gov.pl 8.
Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Komendzie Powiatowej Policji w
Miedzychodzie danych osobowych. 9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
wynikajgcym z przepiséw prawa pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolnym. 10. W oparciu o dane osobowe kandydata nie
beda podejmowane wobec niego zautomatyzowane decyzje, w tym decyzje bedace wynikiem profilowania.




