Komenda Powiatowa Policji w Szamotutach
64-500 Szamotuty ul Polna 3

Ogtoszenie nr 161046 / 21.02.2026

Starszy specjalista/Starsza specjalistka

Do spraw: Zespotu Prezydialnego Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach Zespot
Prezydialny Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Czym bedziesz sie zajmowac

Szamotuty 6 marca

nabodr w toku ul Polna 3 2026 r. 5116,99 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e « Przygotowywanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z przyjeciem oraz zwolnieniem funkcjonariuszy ze stuzby w Policji.

e « Opracowywanie, sporzadzanie, ewidencjonowanie rozkazéw personalnych dot. policjantow.
e « Wprowadzanie i aktualizowanie danych w Systemie Wspomagania Obstugi Policji.

 Prowadzenie ewidencji czasu pracy, rejestru urlopdw i zwolnien lekarskich.

e « Kierowanie pracownikéw i funkcjonariuszy na badania i komisje lekarskie.

* Prowadzenie etatu jednostki oraz biezaca aktualizacja zmian zachodzacych w strukturze kadrowej i etatowe;.

e + Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentdéw ztozonych przez kandydatéw do
stuzby oraz informowanie ich o etapach postepowania kwalifikacyjnego.

e « Przeprowadzanie postepowan kwalifikacyjnych na wakujace stanowiska w stuzbie cywilnej.

* Prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikdéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata Administracja publiczna




e « Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE".

* Dobra znajomos¢ Ustawy o Policji w zakresie organizacji Policji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Staz pracy Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych, przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy. Stanowisko znajduje sie na pierwszym
pietrze budynku.

W budynku nie ma windy.

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,8 tj. 5116,99 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli 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 przejs$¢ do dalszego etapu.




Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Oferty kandydatoéw, ktdrzy 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.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Weryfikacja ofert.
Test wiedzy.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 6 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Szamotutach
64-500 Szamotuty ul. Polna 3

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477732293

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.03.2026
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).




I. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Danych Osobowych (ADO) przetwarzanych w Komendzie Powiatowej Policji w Szamotutach jest Komendant
Powiatowy Policji w Szamotutach, ul. Polna 3, 64-500 Szamotuty, tel.477732211

1. Inspektor Ochrony Danych

Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w Komendzie Powiatowej Policji w Szamotutach jest mt. asp. Jarostaw Piechaczyk, z
ktérym mozesz sie skontaktowac w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw: telefonicznie pod
nr Tel. 47 77 32 240, za pomocg poczty elektronicznej na adres jaroslaw.piechaczyk@po.policja.gov.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w pkt I. Zastepca Inspektora Ochrony Danych w KPP Szamotuty jest asp. sztab. Izabela Kowzan-
Budych tel. 47 77 32 278 e-mail: izabela.kowzan-budych@po.policja.gov.pl.

Ill. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko- na podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej,
natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie
wynikajacych z powyzszych przepisdéw) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu,
wizerunek ). 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. 5. Tryb usuwania dokumentacji zawierajace;j
Pani/Pana dane osobowe okresla Zarzadzenie nr 43 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrzesnia 2017 r.
w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz aktéw
nizszego rzedu wydanych na jego podstawie. 6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogéinego rozporzadzenia o
ochronie danych. 7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, przenoszenia,
ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli przetwarzanie danych osobowych naruszy ogélne rozporzadzenie o ochronie danych. 9.
Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. 10. Dane osobowe przetwarzane w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu na podstawie ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1i 4. 11. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w
wybranym procesie rekrutacji. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji Uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania
ich kopii; 1. 2. 3. 4. 5. 1. 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). Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO; 2. 3. art. 221 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;
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. 221 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 odwota¢ 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, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




