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Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy poza
korpusem stuzby cywilnej - sekretarka w Wydziale
Prawnym Komendy Stotecznej Policji

OGLOSZENIE O NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA

NIEBEDACEGO CZLONKIEM KORPUSU StUZBY CYWILNE])

UMOWA O PRACE - na czas okreslony

STANOWISKO: SEKRETARKA

liczba stanowisk pracy: 1

KOMORKA ORGANIZACYJNA KSP: Wydziat Prawny Komendy Stotecznej Policji

WYMIAR ETATU: 1 peten wymiar czasu pracy

GODZINY PRACY: godz. rozpoczecia miedzy 7%- 9%, godz. zakohczenia miedzy 15% -17%.

MIEJSCE PRACY: 00-150 Warszawa, ul. Nowolipie 2

GLOWNE OBOWIAZKI:

1. prowadzenie sekretariatu Wydziatu Prawnego;

prowadzenie kancelarii Wydziatu Prawnego, (kancelaria jawna rejestrowanie dokumentéw;
przygotowywanie korespondencji do wystania itp.);

prowadzenie ewidencji urlopéw i czasu pracy, przygotowanie zestawien dotyczacych absencji;

wykazéw do wyptaty wynagrodzenia ewidencja czasu pracy;
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obstuga systemu SWOP;



7. sporzadzanie miesiecznych list obecnosci pracownikéw Wydziatu Prawnego;

8. prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia medycznego monitorowanie waznosci badan
lekarskich;

9. wystawianie skierowan na badania, wspétpraca ze specjalistg ds. medycyny pracy;

10. monitorowanie terminowego zatatwiania spraw przez radcédw prawnych i pracownikéw
Wydziatu;

11. zgodnie z obowigzujgcymi w Wydziale z procedurami;
12. wykonywanie inwentaryzacji spraw i dokumentéw Wydziatu Prawnego;

13. przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: srednie, Srednie branzowe,

umiejetnosc:
- wspoétpracy i organizacja pracy wtasnej,
- przekazywania informacji w sposdb rzeczowy,

- umiejetnos$¢ ostugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE,

punktualnos¢,

komunikatywnos¢,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

w Komendzie Stotecznej Policji nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od 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 organdéw bezpieczenhstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oSwiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:

staz pracy: 2 lata,
kwalifikacje zawodowe: kurs sekretarski,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,



umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw,
doktadnos¢,
obowigzkowos¢,

sumiennosd.

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

zyciorys/CV*,

podanie o zatrudnienie skierowane do Komendanta Stotecznego Policji,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku
kandydat/kandydatka nie pracowat/ta, nie petnit/ta stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byt/byta wspotpracownikiem tych organdw 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. Nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych1 sierpnia 1972 roku lub pdzniej.( Dz. U. z 2024 r. poz. 1632)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "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 2025 r. poz. 1209)

*CV powinno zawierac nastepujgce informacje: imie/imiona i nazwisko kandydata, date urodzenia, dane
kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku na ktére prowadzony
jest nabdr.

TERMIN SKLADANIA OFERT: do dnia 02.01.2026 roku

SZCZEGOLOWYCH INFORMAC]I UDZIELA: Renata Sieklicka; Wydziat Prawny Komendy Stoteczne;
Policji, tel. 47 72 365 95, e-mail: kancelaria.prawny@ksp.policja.gov.pl

MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wydziat Prawny, ul. Nowolipie 2 Warszawa, z dopiskiem na kopercie ,sekretarka - Wydziat
Prawny Komendy Stotecznej Policji”



PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE | PREMIA REGULAMINOWA:

5 500,00 zt + dodatek za wystuge lat przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosSci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

OFERTA URZEDU (benefity pracownicze):

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
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
osiggniecia, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,

Stojaki na rowery na terenie urzedu,

Mozliwo$¢ 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 (PPK)

WARUNKI PRACY:

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowej normy czasu pracy,
praca przy oswietleniu mieszanym,
zagrozenie korupcja,

opis dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie Komendy
Stotecznej Policji:
http://bip.ksp.policja.gov.pl/ksp/deklaracja-dostepnosci/34824,Deklaracja-dostepnosci.html

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajdujg 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
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INNE INFORMACJE:

Zatrudnienie pracownika w Komendzie Stotecznej Policji moze nastgpi¢ 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 bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

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

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aplikujac oSwiadcza sie, ze znana jest sktadajgcemu oferte tres¢ informujgca na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.

Oferty, ktdre nie spetnia wymogdw 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.

Informacje na temat procedury zgtoszenh wewnetrznych w KSP znajduja sie na stronie:
https://ksp.policja.gov.pl/pl/policjanci-i-pracownicy/sygnalisci/64890,Wewnetrzna-procedura-do
konywania-zgloszen-naruszen-praw-i-podejmowania-dzialan-n.html

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

Oferta pracy nie jest zwracana kandydatowi i podlega archiwizacji na podstawie
obowiagzujacych przepiséw prawa.

Pracownikowi moze by¢ przyznany przydziat organizacyjno-mobilizacyjny.
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Stoteczna Policji

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Magdalena Lewicka

Osoba udostepniajgca informacje:
Magdalena Lewicka Wydziat Doboru KSP

Osoba modyfikujaca informacje:
Magdalena Lewicka
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