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Specjalista do spraw: ewidencyjno -
organizacyjnych i archiwizacji w Wydziale Kadr i
Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w £odzi 139420

Komenda Miejska Policji w Lodzi

90-114 £6dzZ ul. Sienkiewicza 28/30

poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko: specjalista do spraw: ewidencyjno -
organizacyjnych i archiwizacji w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w todzi
Liczba stanowisk 1

Wymiar etatu 1

Status nabér w toku

Miejsce pracy £édz ulica Sienkiewicza 28/30

Wazne do 8 lipca 2024 roku

Wynagrodzenie zasadnicze 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
prowadzi i aktualizuje zestawienia danych liczbowych obrazujgce stan etatowy Komendy
Miejskiej Policji w Lodzi,
prowadzi postepowania administracyjne w sprawach ze stosunku stuzbowego funkcjonariuszy
Komendy Miejskiej Policji w Lodzi,

prowadzi i aktualizuje wojenng obsade etatowg Komendy Miejskiej Policji w Lodzi i jednostek
podlegtych oraz kompletuje i na biezgco prowadzi teczki wojennej obsady kadrowej,

prowadzi obstuge Komendy Miejskiej Policji w todzi w zakresie zamawiania, przydzielania,
rejestrowania i rozliczania pieczeci i stempli,

prowadzi ewidencje pracownikéw przechodzacych do innych jednostek po przejsciu resortu na
strukture wojenng,

wprowadza do systemu SWOP dane mobilizacyjne i organizacyjno - etatowe zwigzane z
zarzgdzaniem etatowoscia,

prowadzi ewidencje sprzetu kwaterunkowego, sportowo - szkoleniowego, techniki biurowej,
tgcznosci i informatyki, p.poz. znajdujacego sie na stanie wydziatu,

archiwizuje dokumentacje.



Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Komunikatywnos¢

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do
dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub
byta wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 6 miesiecy w administracji publicznej lub w pracy
biurowej
Znajomos¢ przepisOw ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych,
Znajomos¢ przepiséw ustawy o obronie ojczyzny,
Znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy Policji,
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
Umiejetnos¢ argumentowania,
Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny i precyzyjny,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,
Umiejetnos¢ analizowania,
Samodzielnos¢,
Terminowos¢,
Odpowiedzialnos¢,
Umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg i informacjami,

Umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem komputerowym w stopniu umozliwiajgcym
sporzgdzanie dokumentacji w pakiecie Office.

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow



Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek 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 zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

praca administracyjno - biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy, stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze - brak windy.

Warunki pracy

praca administracyjno - biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy, stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze - brak windy.

Dodatkowe informacje
Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa



i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Aplikuj do 8 lipca 2024

W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 139420"

na adres:

Komenda Miejska Policji w Lodzi

ulica Sienkiewicza 28/30 90 - 114 +édz

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.07.2024

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
naborze

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:

47 841 16 25

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 o0séb
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 Miejski Policji w £odzi z siedzibg w todzi
przy ul. Sienkiewicza 28/30 tel. 47 841 16 - 25

Kontakt do inspektora ochrony danych: e - mail:iod@lodz.ld.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: dane uzyskane dla potrzeb procesu rekrutacji nie bedg

przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem sytuacji, gdy dla potrzeb zawarcia umowy o
prace konieczne bedzie poddanie sie przez wytonionego kandydata/kandydatke wstepnym
badaniom lekarskim; w takim przypadku dane zostang przekazane do placéwki medycyny

pracy.



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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
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;

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. ¢
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 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 podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej-PDF-177KB



Pliki do pobrania

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej-PDF-177KB

m Data publikacji 26.06.2024 11:00
(pdf 177.48 KB)

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej-PDF-177KB

rI\/Ietryczka
Data wytworzenia : 26.06.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji : 26.06.2024 Komenda Miejska Policji w Lodzi

Rejestr zmian
Osoba udostepniajgca informacje:

KMP w todzi
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