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Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy poza
korpusem stuzby cywilnej - technik w Sekcji
Ochrony Pracy Komendy Stotecznej Policji

OGLOSZENIE O NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA

NIEBEDACEGO CZLONKIEM KORPUSU StUZBY CYWILNE])

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY

STANOWISKO: technik,

liczba stanowisk pracy: 1

KOMORKA/JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA KSP: Sekcja Ochrony Pracy Komendy Stotecznej Policji
WYMIAR ETATU: 1 (petny)

GODZINY PRACY: godz. rozpoczecia 8:00, godz. zakonczenia 16:00

MIE)JSCE PRACY: Warszawa

GLOWNE OBOWIAZKI:

1. przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie i wysytanie dokumentéw oraz
prowadzenie urzagdzen ewidencyjnych dla tych dokumentéw, w tym: dziennikéw
korespondencyjnych, dziennikéw podawczych, wykazdéw przesytek nadawanych poczta
resortowg, w trybie listdw poleconych, odbieranych z poczty specjalnej;

2. prowadzenie ewidencji pomocniczej w sekretariacie Sekcji Ochrony Pracy, w tym: list
obecnosci, zwolnien lekarskich, grafikdéw urlopéw, delegacji stuzbowych, pieczeci i stempli;

3. obstuga poczty elektronicznej Sekcji Ochrony Pracy;

4. rozdzielanie korespondencji wedtug dyspozycji Kierownika Sekcji Ochrony Pracy;
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. przekazywanie za potwierdzeniem odbioru dokumentéw, zgodnie z dekretacja, policjantom i

pracownikom Sekcji Ochrony Pracy;

gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych oraz zapoznawanie z ich trescig
policjantéw/pracownikéw zgodnie z dyspozycja Kierownika SOP;

. rozliczanie policjantéw i pracownikéw Sekcji Ochrony Pracy z dokumentéw stuzbowych w

przypadku ustania stosunku stuzby/pracy, przeniesienia lub delegowania;

sporzgdzanie okresowych (kwartalnych i rocznych) wykazéw spraw niezakonczonych,
pozostajgcych w posiadaniu policjantéw/pracownikdw Sekcji Ochrony Pracy;

sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci w zakresie zwolnien lekarskich i urlopéw do celéw
ustalenia wynagrodzenia policjantéw/pracownikéw Sekcji Ochrony Pracy;

udzielanie instruktazy policjantom i pracownikom Sekcji Ochrony Pracy w zakresie trybu i zasad
oznaczania akt spraw ostatecznie zakonhczonych;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych oraz
kwalifikowanie akt kat. ,B” pod wzgledem okresu przechowywania;

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych oraz
przekazywanie dokumentacji archiwalnej do komérki organizacyjnej wtasciwej ds. archiwum;

uczestniczenie w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oraz w komisyjnym brakowaniu i
przekazywaniu dokumentacji do wybrakowania, po uprzednim zezwoleniu wtasciwego
archiwum;

obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w ramach podsystemu Kadra w zakresie
zagadnien zwigzanych z absencjg oraz z w ramach podsystemu Gospodarka Materiatowa;

prowadzenie dziennikdw ewidencji sprzetu i wyposazenia Sekcji Ochrony Pracy;

przechowywanie prowadzonych przez Sekcje Ochrony Pracy rejestrow dotyczacych spraw bhp i
ppoz.;
wydawanie materiatdw eksploatacyjnych, w tym: drukéw i materiatéw kancelaryjno-biurowych;

przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: Srednie, Srednie branzowe,

umiejetnosci/kwalifikacje zawodowe: obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE, obstugi
urzadzen biurowych, planowania i organizowania pracy wtasnej, pracy zespotowej,
komunikatywnos¢,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

w Komendzie Stotecznej Policji nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22
lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowata lub petnita stuzbe w organach



bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2024 roku poz.
1632, z pdzn. zm.) - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub
pozniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:

doswiadczenie zawodowe na podobnie zajmowanym stanowisku pracy.

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

cv,
podanie o zatrudnienie skierowane do Komendanta Stotecznego Policji,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy (jezeli jest niezbedny na stanowisku),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,POUFNE” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 roku poz. 632, z p6zn. zm.),

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku
kandydatka/kandydat nie pracowata/pracowat lub nie petnita/petnit stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2024
roku poz. 1632, z pdzn. zm.) - dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972 roku.

TERMIN SKLADANIA OFERT: do dnia 26.09.2025 roku

TELEFON KONTAKTOWY: Pawet Brzezniak, nr tel. 602-356-222

MIEJSCE SKtADANIA OFERT: Sekcja Ochrony Pracy Komendy Stotecznej Policji, ul.



Wtochowska 25/33, 02-336 Warszawa,

z dopiskiem na kopercie ,technik w Sekcji Ochrony Pracy KSP”

lub w formie elektronicznej poprzez:
- Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e PUAP) lub

- poczta elektroniczna na adres e-mail: pawel.brzezniak@ksp.policja.gov.pl

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE:

(dodatek funkcyjny, jesli przystuguje na stanowisku pracy)

4 977,86 zt + dodatek za wystuge lat przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta 0 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

OFERTA URZEDU (benefity pracownicze):

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw,
Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
Dobra lokalizacja,

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), nagrody uznaniowe za wyniki i
osiaggniecia, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,

Stojaki na rowery na terenie urzedu,
Stotéwka pracownicza,

Mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkdw rodziny, a takze
ubezpieczenia na zycie,

Finansowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej w postaci biletéw na imprezy artystyczne,
kulturalne i oswiatowe,

Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

Ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy godz. 7:00 a godz. 9:00.

WARUNKI PRACY (na podstawie karty opisu stanowiska pracy oraz link do strony Biuletynu Informacji
Publicznej KSP dot. deklaracji dostepnosci)


mailto:pawel.brzezniak@ksp.policja.gov.pl

praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

praca w warunkach biurowych, w pomieszczeniu biurowym przy osSwietleniu mieszanym.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajduja sie na stronie:

https://ksp.bip.policja.gov.pl/ksp/ogloszenia-o-wolnych-stanowisk/klauzula/45719,Klauzula-informacyjna-

dla-kandydatow-na-wolne-stanowisko-pracy.html

DODATKOWE INFORMACJE:

Zatrudnienie pracownika w Komendzie Stotecznej Policji moze nastagpi¢ po przeprowadzeniu
przez Petnomocnika Komendanta Stotecznego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji
dotyczgcych miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozpatrywane sg z réwng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong

Aplikujgc o$wiadcza sie, ze znana jest sktadajgcemu oferte tres¢ informujgca na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze

Oferty pracy, ktére nie spetnig wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
nie beda brane pod uwage

W przypadku ztozenia oferty pracy za posrednictwem operatora pocztowego, za date jej
ztozenia
w terminie uwaza sie date wptywu do urzedu

W przypadku ztozenia oferty pracy drogg elektroniczng, za date jej ztozenia w terminie uwaza
sie date wystania

UWAGA! PODANIE O ZATRUDNIENIE, CV ORAZ WYMAGANE W OGLOSZENIU OSWIADCZENIA
MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA (korespondujaca z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ
WELASNORECZNIE PODPISANE

Oferta pracy nie jest zwracana kandydatowi i podlega archiwizacji na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa
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Pracownikowi moze by¢ nadany przydziat organizacyjno - mobilizacyjny

Informacje na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych w KSP znajdujg sie na stronie:

wania-zgloszen-naruszen-praw-i-podejmowania-dzialan-n.html

rMetryczka
Data publikacji : 11.09.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Stoteczna Policji

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Magdalena Lewicka

Osoba udostepniajaca informacje:
Magdalena Lewicka Wydziat Doboru KSP
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