Komenda Powiatowa Policji w Srodzie Wielkopolskiej
63-000 Sroda Wielkopolska Ul. Harcerska 22

Ogtoszenie nr 156561 / 29.09.2025

Specjalista

Do spraw: kadr w Zespole Prezydialnym Kadr i Szkolenia

Pierwszenstwo dla 0séb z Dostepne takze dla Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami cudzoziemcow (np. projektu)

v @/

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

L T T Sroda Wielkopolska 9 pazdziernika

Ul. Harcerska 22 2025 r. 6209,93 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzbowego policjantéw i
stosunku pracy oraz wprowadzanie do systemu informatycznego SWOP, PLATNIK danych kadrowo-ptacowych,

e Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja czasu pracy, zwolnief lekarskich i urlopéw,
e Rejestracja i rozliczanie godzin nadliczbowych,

e Projektowanie i ocena struktury organizacyjno - etatowej Komendy, w aspekcie poprawnosci jej budowy oraz zgodnosci z
obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi,

e Przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz innych decyzji Komendanta,

e Obstuga kadrowa jednostki zwigzana ze sporzgdzaniem wnioskéw o nadanie stopni policyjnych, ustalania uprawnien
jubileuszowych, wzrostu wynagrodzenia z tytutu wystugi lat,

e Opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie wasciwosci rzeczowej komorki,

e Organizowanie i prowadzenie szkolef w ramach doskonalenia zawodowego, w tym nadzér nad realizacja planu
doskonalenia zawodowego,

e Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej, celem przekazania jej do ZUS lub ZER,
e Realizowanie zadan na potrzeby mobilizacyjno - obronne,
e Archiwizacja dokumentac;ji stuzbowej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na podobnym stanowisku
Znajomos¢ przepisow prawa pracy, ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej,
Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

* Zatrudnienie na umowe o prace

* Dodatek za wystuge lat (od 5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowania stazu pracy)
* Dodatkowe wynagrodzenie roczne

* Nagrody jubikeuszowe

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca 8 godzinna,
jednozmianowa, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, w pomieszczeniu biurowym na | pietrze.




Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

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

Jesli dokumenty skfadasz 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 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).

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

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie. List
motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu. Dokumentem
potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni. Spetnienie wymagania w zakresie
dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowad kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcymi
zamkniety okres Swiadczenia pracy (kopia swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen
potwierdzajgcych zatrudnienie w ramach umdw cywilnoprawnych). Umowy o prace , umowy cywilnoprawne nie sg
dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia zawodowego. Oferta spetnia wymagania formalne jezel
zostata ztozona w terminie wskazanym w ogtoszeniu zawiera wszystkie wskazane dokumenty oraz wymagane
oswiadczenia. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie bedg
rozpatrywane. Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Po
zakonczeniu procesu naboru oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem
oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W zaleznosci od liczby kandydatéw mogg zostaé przeprowadzone: test wiedzy i /lub rozmowa kwalifikacyjna.

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

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego zgodnie z ustawg o
ochronie informacji niejawnych,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,




e Oswiadczenie 0séb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r., ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca
1990 r. nie pracowaty lub nie petnity stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub nie byly wspétpracownikami tych
organdw 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 (Dz.U z 2023 r. poz. 342,497,1195),

o Kopie dokumentdéw potwierzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego.
e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

Aplikuj do: 9 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156561" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

w Srodzie Wielkopolskiej

ul. Harcerska 22

63-000 Sroda Wielkopolska

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-77-33-325
lub mailowego na adres: kadry.sroda-wlkp@po.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.10.2025
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 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 Srodzie Wlkp. tel. 47 77 33 210

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.sroda-wlkp@po.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: Zesp6t Prezydialny Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Srodzie Wlkp. tel. 47
77 33 325

e Qkres 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:




bl A

5.

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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;

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 odwotaé 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, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




