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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY -
Specjalista do spraw kadr i szkolenia w Zespole
Kadr i Szkolenia KPP w Mtawie

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Komendant Powiatowy Policji w Mfawie

poszukuje kandydata na stanowisko : Specjalista Do spraw: kadr i szkolenia w Zespole Kadr
i Szkolenia

Osoba na tym stanowisku:
Organizuje i prowadzi nabér kadr na wakujgce stanowiska pracownikdw Policji

Przygotowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikéw Policji

Organizuje i nadzoruje doskonalenie zawodowe funkcjonariuszy i pracownikéw Policji
Nadzoruje i opracowuje obszary zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
Zaktada i prowadzi akta osobowe pracownikéw Policji

Promuje dobér do stuzby w Policji

Przygotowuje sprawozdania miesieczne, kwartalne oraz roczne do Komendy Wojewddzkiej Policji z
siedzibg w Radomiu oraz Departamentu Stuzby Cywilnej

Wprowadza, modyfikuje i aktualizuje dane kadrowe do Systemu Wspomagania Obstugi Policji
Opracowuje Regulamin Pracy Pracownikéw Komendy Powiatowe] Policji w Mtawie

Wykonuje zadania zwigzane z organizacjg Pracowniczego Planu Kapitatowego



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji znajomos¢ przepisow z
zakresu prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych
samodzielnos$¢, terminowos¢, asertywnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze kadrowym

znajomos¢ przepiséw o stuzbie w Policji, przepiséw systemu ubezpieczen spotecznych

Oferujemy

Ruchomy czas pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Miejsce do odSwiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i
przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw Swigtecznych Dofinansowanie do
wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat pracy (powyzej 5 lat) od 5% do 20% w zaleznosSci od udokumentowanego
stazu pracy "Trzynaste" wynagrodzenie

Mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownikéw i
cztonkdw rodzin Mozliwos¢ korzystania z Zaktadowej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej



Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na
ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Umowa na czas okres$lony 12 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony
Praca administracyjno- biurowa

Stanowisko wyposazone w podstawowy sprzet biurowy

Praca wykonywana przy naturalnym/sztucznym oswietleniu

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Petnienie dyzuréw we wtorki w godz. 16.00- 18.00

Praca zwigzana z bezposrednia obstugg klienta

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku- brak wind, podjazdéw oraz innych
utatwien dla oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

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

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotagcz w formie
zeskanowanych dokumentéw. Przed rozmowaq kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie
oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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



Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego.

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

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci
taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces naboru bedzie sktadat sie z 4 etapdw:

etap |- analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w
ogtoszeniu

etap llI- pisemny test wiedz, podczas ktérego sprawdzeniu podlegac bedzie wiedza wskazana w
ogtoszeniu. Test zawiera nie mniej niz 15 i nie wiecej niz 20 pytan. Zakres pytan dotyczy
0gdlnych zagadnien zwigzanych z Policja, stuzbg cywilng oraz specjalistycznych zagadnien
wynikajgcych z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku

etap Ill dodatkowa, fakultatywna metoda selekcji polegajaca na sprawdzdeniu kompetencji
kandydata/kandydatki do pracy np. wykonywanie zadah praktycznych, wywiad behawioralny lub
wywiad sytuacyjny

etap IV rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona indywidualnie z kandydatem/kandydatka, ktérzy
z wczesniejszych etapdw selekcji uzyskali najwyzsze wartosci punktowe (nie wiecej niz 5
kandydatéw/kandydatek)

W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez mniej niz dziesieciu kandydatéw/kandydatek
istnieje mozliwos¢ odstgpienia od testu wiedzy i przeprowadzenie kolejnych etapéw naboru

Twoia aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty
niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dosteu do informacji niejawnych o klauzuli "tajne"
lub oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu
sprawdzajgcemu

Oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji

Oswiadczam, kandydata/kandydatki, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie
pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie bytam/tem
wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenhstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw (Oswaidczenie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych przed 01.08.1972r.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Aplikuj do: 7 stycznia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 159224" na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Mtawie ul. Sienkiewicza 2 06-500 Mtawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7036212

47 7036243 |lub mailowego na adres:
kppmlawa@ra.policja.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.01.2026
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, 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 0séb fizycznych w zwigzku 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 Powiatowy Policji w Mtawie ul. Sienkiewicza 2
06- 500 Mtawa nr tel 47 7036211



Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych Komenda
Powiatowa Policji w Mtawie ul. Sienkiewicza 2 06- 500 Mtawa nr tel 47 7036261 Cel przetwarzania
danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko
pracownicze w stuzbie cywilnej

Okres 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

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;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

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, 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. ¢ 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 oraz ustawy o sfuzbie
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 cywilne;.

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 szczegdlne 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 bedg podstawa do zautomatyzowanego

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 19.12.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 05.01.2026 Komenda Powiatowa Policji w Miawie

Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Anna Pawtowska

Osoba modyfikujaca informacje:
Anna Pawtowska


http://mlawa.bip.policja.gov.pl/092/rejestr/45149,dok.html

