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Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy poza
korpusem stuzby cywilnej: technik w Komendzie
Stotecznej Policji

OGLOSZENIE O NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA

NIEBEDACEGO CZLONKIEM KORPUSU StUZBY CYWILNE])

UMOWA O PRACE NA ZASTEPSTWO

STANOWISKO: technik,

liczba stanowisk pracy: 1

KOMORKA/JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA KSP: Komenda Stoteczna Policji

WYMIAR ETATU: 1 (peten)

GODZINY PRACY: godzina rozpoczecia: 7 - 9% “w ramach ruchomego czasu pracy

MIEJSCE PRACY: Warszawa

GLOWNE OBOWIAZKI:
1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie i wysytanie materiatow
jawnych,

2. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych: rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
dziennikéw ewidencji, ksigzek doreczen przesytek miejscowych, wykazu przesytek nadanych,
dziennikéw podawczych, dziennikéw ewidencji wydanych materiatéw kancelaryjnych, ksigzki
ewidencji pieczeci i stempli,

3. Przedkfadanie Naczelnikowi Wydziatu otrzymanej korespondencji i przekazanie zgodnie z
dekretacja za pokwitowaniem upowaznionym funkcjonariuszom lub pracownikom,

4. Powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu do pilnej realizacji,

5. Realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw
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wydziatu z posiadanych przez nich dokumentéw jawnych w przypadku rozwigzania stosunku
stuzbowego lub stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej
jednostce lub komdrce organizacyjnej albo delegowania do stuzby lub pracy poza Policjg,

Potwierdzanie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

Uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej powotywanej przez Naczelnika,
Systematyczne wspétdziatanie i innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjnej,

Udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami wtasciwych/uprawnionych
przetozonych,

Niezwtoczne informowanie wtasciwych przetozonych o wszelkich spostrzezonych zjawiskach,
sygnatach mogacych negatywnie wptywac na wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

Systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wifasnej, w
szczeg6lnosci poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty
policyjne i pozapolicyjne,

Sporzadzanie listy obecno$ci oraz dokonywanie zmian dotyczacych absencji
policjantéw/pracownikéw,

Wprowadzanie danych z dziennika korespondencyjnego do bazy komputerowej programu
»Dziennik”,

Wprowadzanie danych dotyczacych pracownikéw i policjantéw wydziatu do bazy SWOP,

Przekazywanie do odpowiednich wydziatéw KSP wszelkiego rodzaju dokumentéw dotyczacych
spraw osobowych policjantéw/pracownikéw,

Wykonywanie innych zadah merytorycznie zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze doraznym zapewniajgcym niezaktécone funkcjonowanie komérki
organizacyjnej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: Srednie,

staz pracy: brak,

umiejetnosci/kwalifikacje zawodowe:

- pracy zespotowej,

- dobra organizacja pracy wtasnej,

- komunikatywnos¢,

- obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office,

- odpowiedzialnos¢ i doktadnosé.



dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulag "SCISLE TAJNE" lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

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 wspdétpracownikiem 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 - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdzniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia
1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:

wyksztatcenie: brak,
staz pracy: brak

umiejetnosci/kwalifikacje zawodowe: znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej
administracji rzagdowej, znajomos¢ zasad pracy kancelaryjno - biurowej,

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy kancelaryjno - biurowe;j.

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

zyciorys/CV*,
podanie o zatrudnienie skierowane do Komendanta Stotecznego Policji,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (jezeli jest niezbedny na
stanowisku),

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 wspoétpracownikiem 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 kandydatéw/kandydatek
urodzonych1 sierpnia 1972 roku lub pdzniej.(Dz. U. z 2024 r. poz. 1632 ze zm.)

kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,S$cisle tajne, lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632 ze zm.).

* zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy (godzina zakonczenia pracy dot. statych
rozktaddéw czasu pracy).



**zyciorys/CV powinien zawiera¢ nastepujgce informacje: imie/imiona i nazwisko kandydata, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku na ktdre
prowadzony jest nabdr.

TELEFON KONTAKTOWY: podkom. Dorota Jagodzinska nr. tel. 47 72 32 762

TERMIN SKLADANIA OFERT: do dnia 03.03.2025 r.

MIEJSCE SKtADANIA OFERT: Komenda Stoteczna Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa,
z dopiskiem na kopercie -“’technik - w KSP"',

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

- poczta elektroniczna na adres e-mail: dorota.jagodzinska@ksp.policja.gov.pl

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE | PREMIA REGULAMINOWA:
(+dodatek funkcyjny, jesli przystuguje na stanowisku pracy)

4 008,94 zt + premia 16,39 % + dodatek za wystuge lat przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszgcej 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
osiaggniecia, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,

Stojaki na rowery na terenie urzedu,

Stotéwka pracownicza,
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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

WARUNKI PRACY

praca wykonywana w warunkach biurowych,
praca przy monitorze ekranowym co hajmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Stoteczny Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150
Warszawa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ksp.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy poza korpusem
stuzby cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Stoteczna Policji.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy poza korpusem stuzby cywilnej, a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o
archiwizacji.
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4. prawo do usuniecia danych osobowych,

- Zzadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyZzej,
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5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

2. art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

3. 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. 22* Kodeksu pracy jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy poza korpusem stuzby
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 dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.

Tres¢ klauzuli informacyjnej znajduje sie na stronie: bip.ksp.policja.gov.pl w zaktadce DANE OSOBOWE.

DODATKOWE INFORMACJE:

Zatrudnienie pracownika w Komendzie Stotecznej Policji moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu
przez Petnomocnika Komendanta Stotecznego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajgcego 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 poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy hiz 6%.

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

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozpatrywane sg z rowna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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 pracy, ktére 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.

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

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

Pracownikowi moze by¢ nadany przydziat organizacyjno - mobilizacyjny.

Informacje na temat procedury zgtoszeh 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

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 21.02.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Stoteczna Polic;ji

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Magdalena Lewicka

Osoba udostepniajaca informacje:
Magdalena Lewicka Wydziat Doboru KSP
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