OGŁOSZENIE z dnia 28 października 2025 roku
na wolne stanowisko pracy 
w Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu
	RODZAJ OFERTY


	stanowisko pracownicze w komórce wspomagającej

	NAZWA STANOWISKA


	starszy referent

	KWOTA WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO BRUTTO


PREMIA REGULAMINOWA



DODATEK ZA WYSŁUGĘ LAT 
	







pracownikowi przysługuje dodatek za wysługę lat w wysokości od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności od udokumentowanego stażu pracy.

	NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ
	Wydział Bezpieczeństwa Informacji

	RODZAJ UMOWY O PRACĘ 
	na okres próbny z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony

	LICZBA STANOWISK PRACY
	2

	WYMIAR ETATU
	pełny

	MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
	Szkoła Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu
ul. Generała Władysława Sikorskiego 2
98-200 Sieradz

	WARUNKI PRACY
	· praca w warunkach biurowych,
· praca przy naturalnym i sztucznym oświetleniu,
· wymuszona pozycja ciała,
· praca przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy.

	ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY
	· przeprowadzanie postępowań sprawdzających,
· współpraca z komórką kadrową w zakresie prowadzonych postępowań sprawdzających,
· prowadzenie aktualnego wykazu osób posiadających uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto,
· współuczestniczenie w przygotowywaniu projektów przepisów wewnętrznych Komendanta Szkoły z zakresu ochrony informacji niejawnych,
· prowadzenie szkoleń policjantów i pracowników szkoły w zakresie ochrony informacji niejawnych,
· prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników Wydziału w systemie SWOP,
· wgląd do akt osobowych policjantów i pracowników Szkoły w związku z prowadzonymi postępowaniami sprawdzającymi,
· przyjmowanie interesantów na terenie wydziału w zakresie wykonywanych zadań,
· wydawanie - po akceptacji pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - poświadczeń bezpieczeństwa oraz wydawanie zaświadczeń o odbyciu przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,
· potwierdzanie zgodności z oryginałem kopii dokumentów na potrzeby prowadzonych postępowań sprawdzających i dostępu do informacji niejawnych,
· odpowiedzialność za: poziom, efektywność i terminowość realizacji zadań na zajmowanym stanowisku, 
· przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych, 
· przestrzeganie przepisów dotyczących problematyki: bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
· kompletność, rzetelność i terminowość prowadzenia i dokumentowania postępowań sprawdzających,
· prawidłowość przygotowania dokumentów podlegających archiwizacji,
· rzetelność prowadzonych szkoleń i ich dokumentowanie,
· prawidłowość ewidencji czasu pracy pracowników cywilnych wydziału w systemie SWOP.

	WYMAGANIA NIEZBĘDNE
	· wykształcenie – średnie 
· dwuletni staż pracy.

	WYMAGANIA DODATKOWE
	· obsługa komputera – pakiet MS Office,
· dyspozycyjność,
· doświadczenie zawodowe przy ewidencji i obiegu dokumentów niejawnych,
· umiejętność planowania i organizowania pracy
· umiejętność stosowania odpowiednich przepisów (ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz aktów wykonawczych);
· znajomość ustawy o służbie cywilnej;
· znajomość ustawy o ochronie informacji niejawnych;
· znajomość rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;
· znajomość ustawy o Policji;
· dostęp do informacji niejawnych o klauzuli „ściśle tajne” (poświadczenie bezpieczeństwa ABW, przeszkolenie ABW);
· przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych;
· przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych;
· przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i ochrony danych wykorzystywanych poprzez Krajowy System Informatyczny.

	METODY I TECHNIKI SELEKCJI
	· weryfikacja ofert pod kątem spełniania wymogów formalnych,
· rozmowa kwalifikacyjna.

	WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA
	· CV i list motywacyjny,
· kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie ukończonych szkoleń oraz doświadczenia zawodowego,
· kopia poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” lub oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632, z późn. zm.),
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbędnych do realizacji procedury naboru/rekrutacji w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu”.

	DODATKOWE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA
	· kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagań dodatkowych,
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdują się w gronie najlepszych kandydatów.

	TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW
	30 listopada 2025 r.

	MIEJSCE I SPOSÓB SKŁADANIA DOKUMENTÓW

	Dokumenty można złożyć w formie papierowej za pośrednictwem poczty lub złożyć osobiście na adres:
Szkoła Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu
ul. Generała Władysława Sikorskiego 2
98-200 Sieradz
Wydział Kadr
lub za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres:
e-mail: rekrutacja-sprd@policja.gov.pl

	DODATKOWE INFORMACJE
	· planowe rozpoczęcie pracy – w ciągu około 3 miesięcy od publikacji ogłoszenia. Zatrudnienie nowego pracownika w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu może nastąpić po przeprowadzeniu przez Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych postępowania sprawdzającego i wydaniu poświadczenia bezpieczeństwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i ważności poświadczenia bezpieczeństwa w przypadku legitymowania się poświadczeniem bezpieczeństwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.
· oferty, które nie spełnią wymogów formalnych, niekompletne oraz przesłane po terminie nie będą brane pod uwagę.
· oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie.
· w składanych dokumentach należy wskazać stanowisko, na które się aplikuje.
· nie zwracamy nadesłanych dokumentów.
· do składania dokumentów zachęcamy także osoby niepełnosprawne.
· decyduje data stempla pocztowego bądź data osobistego dostarczenia oferty.

	KLAUZULA INFORMACYJNA
	Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu jest Pełnomocnik Komendanta Głównego Policji ds. utworzenia Szkoły Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu, adres: ul. Generała Władysława Sikorskiego 2, 98-200 Sieradz. Z inspektorem ochrony danych w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu można skontaktować się poprzez: e-mail: maciej.marciniak@policja.gov.pl. Dane osobowe w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu będą przetwarzane wyłącznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidłowego przebiegu postępowania rekrutacyjnego na wskazane stanowisko pracownicze w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu. Dane osobowe kandydatów będą niszczone w ciągu trzech miesięcy od zakończenia procedury naboru na stanowisko pracownicze wskazane w niniejszym ogłoszeniu. Kandydaci mają prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz prawo żądania ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania a także prawo do przenoszenia danych osobowych oraz do cofnięcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Ponadto mają prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenia o ochronie danych). Dane osobowe przetwarzane w planowanej Szkole Policji Ruchu Drogowego w Sieradzu nie podlegają profilowaniu i nie są przekazywane do państw trzecich lub organizacji międzynarodowych. Przy przetwarzaniu danych osobowych w trybie RODO nie występuje zautomatyzowane podejmowanie decyzji o przetwarzaniu danych osobowych.

	BENEFITY
	· wypłata dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
· wypłata nagrody jubileuszowej,
· świadczenia z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.




