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Szczegdtowe informacje dot. naboru do korpusu
stuzby cywilnej

Kto moze zosta¢ pracownikiem korpusu stuzby cywilnej w Policji? Jak zostac
pracownikiem cywilnym Policji? Jak poprawnie skompletowa¢ wymagane dokumenty?

Komenda Miejska Policji w Mystowicach to instytucja, ktéra zatrudnia funkcjonariuszy Policji ale
takze pracownikéw cywilnych - cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Pracownicy cywilni - to osoby
zatrudnione na wielu stanowiskach pracy wielu dziedzin, poczawszy od pracownikéw administracyjno-
biurowych na specjalistach ds. finanséw, zamdwien publicznych czy teleinformatyki konczac.

OGLOSZENIA WYNIKI
Pliki do pobrania:

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody ha przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego

Zasady naboru pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej (KSC) reguluje Ustawa z dnia 21.11.2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2017 poz 1889 z p6zn. zm.).

W naszym urzedzie nabér kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej organizuje dyrektor generalny
urzedu, tj. Komendant Miejski Policji w Mystowicach. Nabér do ksc organizuje sie w celu wytonienia
najlepszego kandydata, sposréd kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne i w najwiekszym
stopniu spetniaja wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wolnych stanowiskach pracy lub tymczasowo wolnych stanowiskach pracy
(tj. w zastepstwie nieobecnego cztonka ksc) w stuzbie cywilnej podawana jest do informacji publicznej
poprzez:

umieszczenie ogtoszenia o0 naborze w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu,
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opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej KMP w Mysowicach

(http://bip.myslowice.kmp.policja.gov.pl/).

Kto moze zostac¢ pracownikiem
korpusu stuzby cywilnej w Policji?

W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie,
korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na danym stanowisku pracy,

posiada nieposzlakowana opinie.

Jak zostac pracownikiem cywilnym Policji?

Osoba zainteresowana podjeciem pracy jako pracownik korpusu stuzby cywilnej w KMP w Mystowicach
powinna:

Sposrdéd ogtoszen o naborze opublikowanych w Biuletynie Informacji Publicznych KMP w
Mystowicach (na stronie internetowej: bip.myslowice.kmp.policja.gov.pl) wybraé interesujgca
oferte i na nig odpowiedziec.

Skompletowa¢ wymagane dokumenty oraz witasciwej tresSci oswiadczenia wymienione
w ogtoszeniu o naborze. (Patrz ponizsze informacje - Jak poprawnie skompletowac
wymagane dokumenty?)

Ztozy¢ w urzedzie lub przestac¢ poczta swojg oferte. Ztozy¢ dokumenty aplikacyjne mozna w
Zespole Kadr i Szkolenia KMP w Mystowicach w godzinach: 7:30 -15:30, w zaklejonej kopercie,
adresujac:

Komenda Miejska Policji w Mystowicach
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Zespot Kadr i Szkolenia
ul. Starokoscielna 2
41 - 400 Mystowice

lub przesta¢ dokumenty na powyzszy adres. Termin sktadania dokumentéw jest wyznaczony
kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze. Za przestane terminowo uznane zostajg te oferty, ktére
wystano nie pdézniej niz ostatniego dnia wyznaczonego w ogtoszeniu jako termin sktadania
dokumentdéw. Decyduje data stempla pocztowego. Oferty nadane/ztozone lub uzupetniane po
terminie, o ktérym mowa nie beda rozpatrywane.

Przystgpi¢ do procedury naboru, o ile ztozona oferta zostata wytoniona w preselekcji
(weryfikacji formalnej) do kolejnego etapu naboru oraz jak najlepiej zaprezentowa¢ swg wiedze
i umiejetnosci podczas kolejnych etapéw selekcji.

Jak poprawnie skompletowa¢ wymagane
dokumenty?

Przygotowujac swojq oferte nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage na kompletnosc i poprawnos$¢ napisanych
osSwiadczen, o ktérych mowa w ogtoszeniu o naborze. Koniecznym jest, aby wsréd dokumentéw
sktadajgcych sie na aplikacje znalazty sie:

List motywacyjny - czyli dokument z wtasciwg sobie trescig, odrecznie podpisany, w ktérym
nalezy wskazac konkretne stanowisko i numer ogtoszenia,

Zyciorys - napisany w formie curriculum vitae, uwierzytelniony odrecznym podpisem,

Oswiadczenia obowiazujace przy ubieganiu sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej -
kazde oswiadczenie powinno by¢ opatrzone data oraz uwiarygodnione odrecznym
podpisem.

(Tres¢ oswiadczen:

Oswiadczam, iz nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, iz korzystam z petni praw publicznych.

Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.



Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw
rekrutacji.)

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia -
wtasciwym dokumentem jest kopia catego oryginatu (odpisu) Swiadectwa, dyplomu. Zostanie
uznana kopia jedynie catego / kompletnego dokumentu. Zawsze nalezy jednak pamietac, aby
potwierdzi¢ posiadanie wyksztatcenia, jakie jest wymagane w konkretnym ogtoszeniu o naborze.
Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wyksztatcenia jest wymogiem formalnym.

(przyktad 1: jezeli w ogtoszeniu wymagane jest wyksztatcenie srednie to kandydat powinien
przede wszystkim potwierdzi¢ posiadanie wyksztatcenia sredniego, a w dalszej kolejnosci
wyzszego jesli takie posiada;

przyktad 2: jesli na danym stanowisku pracy wymagane jest posiadanie wyksztatcenia
profilowanego np. prawniczego, informatycznego, kandydaci powinni udokumentowac spetnianie
tego wymogu, zatgczajgc kopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego
wyksztatcenia.)

Dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia Sredniego jest dokument z urzedowa
adnotacja ,Swiadectwo jest dokumentem potwierdzajacym posiadanie wyksztatcenia sredniego”.
Dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia Sredniego profilowanego jest
Swiadectwo potwierdzajgce posiadanie wyksztatcenia sredniego plus dyplom uzyskania tytutu
zawodowego.

Dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia wyzszego jest dyplom ukonczenia
studiéw wyzszych (uzyskanie tytutu zawodowego: inzynier, licencjat, magister) zgodnie
z uzyskanym profilem / kierunkiem studiéw.

Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy badz innych dokumentow
potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe / kwalifikacje zawodowe
zgodne z wymaganiami - dokumenty potwierdzajace posiadanie doswiadczenia zawodowego
to: poza swiadectwami pracy lub innymi dokumentami potwierdzajgcymi przebieg zatrudnienia,
kopie dokumentédw potwierdzajacych aktualne zatrudnienie oraz kserokopie umow
cywilnoprawnych (uméw zlecenie, umdw o dzieto, itp.), kserokopie zaswiadczen z odbytego stazu,
przygotowania zawodowego. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
potwierdzeniem posiadanego doswiadczenia moze by¢ zaswiadczenie o wpisie/wypisie do/z
ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Kandydat powinien potwierdzi¢ charakter wykonywanej
pracy oraz jej zbieznos¢ z wymaganym w ogtoszeniu doswiadczeniem zawodowym (dokumentami
przydatnymi mogg okazad sie: zakres obowigzkéw / czynnosci, referencje, zaswiadczenia).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - orzeczenie o
niepetnosprawnosci. Jesli w urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona
w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole, a
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania



dodatkowe. Warunkiem skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu jest ztozenie wraz z
dokumentami aplikacyjnymi orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa - jezeli w ogtoszeniu o naborze posiadanie
poswiadczenia bezpieczehstwa jest wymogiem niezbednym czyli formalnym - dotgczenie kopii
tego dokumentu jest obligatoryjne. Jezeli jest ono wymienione jako wymég dodatkowy nalezy
dotgczy¢ kopie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych okreslonej klauzuli tajnosci lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 05 sierpnia 2010 o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. nr 182, poz. 1228 ze zm.).

Kopie certyfikatow i innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych
kwalifikacji - o ile w ogtoszeniu o naborze znalazt sie taki wymadg, nalezy dotaczy¢ odpowiedni
dokument stwierdzajacy posiadanie kwalifikacji o ktérych mowa. Jezeli jest to wymdg niezbedny -
dotgczenie odpowiedniego dokumentu staje sie wymogiem formalnym, a jego niedotaczenie lub
niespetnienie wymogu oznacza dyskwalifikacje kandydata.

Ttumaczenie dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym - do dokumentdéw
sporzadzonych w jezyku obcym, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajacych znajomosé jezyka
obcego, nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczen tych dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonéw:
Zespot Kadr i Szkolenia KMP w Mystowicach

nrtel.: 47 852 62 18
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