Komenda Powiatowa Policji w teczycy
99-100 teczyca ul. Ozorkowskie Przedmiescie 4

Ogtoszenie nr 169263 / 22.10.2026

specjalista/specjalistka

Do spraw: prowadzenia sktadnicy dowodéw rzeczowych w Wydziale Kryminalnym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

s 2 listopada

nabér w toku ul. Ozorkowskie 2026 r. 5116,99 zt brutto

Przedmiescie 4

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi magazyn dowoddéw rzeczowych dla potrzeb procesowych oraz operacyjnych Wydziatu Kryminalnego

e Prowadzi rejestr sporzadzonych meldunkéw informacyjnych przez policjantéw

e Wykonuje sprawdzenia w policyjnych i pozapolicyjnych bazach danych, sprawdzenia danych, sprawdzenia danych w
podgrupach KSIP, generowanie raportéw poszukiwanh, dokonywanie sprawdzeh w aplikacji "Osadzony", "REGON",
"PESEL", "rejestracja rzeczy utraconych"

e Petni zadania Koordynatora ds. Ochrony Danych Osobowych w odniesieniu do policjantéw i pracownikéw podlegajacych
Naczelnikowi Wydziatu Kryminalnego

e Prowadzi dokumentacje elektronicznych kart dostepu do systemdw teleinformatycznych policjantéw i pracownikdw
cywilnych w Wydziale Kryminalnym

e Prowadzi dziennik korespondencyjny

e Przygotowuje do archiwizacji dokumentacje archiwalng wytworzong w Wydziale Kryminalnym

e Przygotowuje comiesieczny raport statystyczny

e Zastepuje podczas nieobecnosci pracownika sekretariatu na stanowisku starszy technik Wydziatu Kryminalnego KPP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji w zakresie prowadzenia spraw kancelaryjnych, w tym
niejawnych oraz spraw archiwalnych

e Przeszkolenie z zakresu prowadzenia spraw kancelaryjnych, archiwalnych, szkolenie z zakresu ochrony informacji
niejawnych

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne wydane
przez ABW, SKW, Policje lub ztozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego




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 organéw 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 dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych

Umiejetnos¢ prowadzenia postepowan administracyjnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Nagrody jubileuszowe

Dodatek za wystuge lat

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "13"
Mozliwos$¢ skorzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

Dostepnosc¢

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

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy
Oswietlenie naturalne i sztuczne

Wyjazdy stuzbowe krajowe

Zagrozenie korupcja

Brak windy osobowej w budynku

Budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie.
e Wynagrodzenie: 1,8000 mnoznik kwoty bazowej, tj. 5116,99 zt + wystuga lat.
e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

¢ Do kolejnych etapéw rekrutacji zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposréd oséb spetniajacych
wymagania formalne.

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ Procedury KPP w teczycy w sprawie zgtoszeh wewnetrznych i
zewnetrznych od sygnalisty:
https://leczyca.bip.policja.gov.pl/283/sygnalisci/41029,Procedura-Komendy-Powiatowej-Policji-w-Leczycy-w-sprawie-zg
loszen-wewnetrznych-i.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Nabér odbywa sie w kolejnych etapach rekrutacji:
Etap | - weryfikacja dokumentédw pod katem formalnym w oparciu o kryteria wymienione w ogtoszeniu o naborze,

Etap Il - przeprowadzenie testu weryfikujacego wiedze kandydatéw z zakresu wskazanego w ogtoszeniu (etap
pominiety w przypadku gdy zgtosito sie nie wiecej niz 5 kandydatéw)

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

prowadzenia spraw kancelaryjnych, archiwalnych, szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych lub oswiadczenie o
posiadaniu takiego przeszkolenia

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 organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdédw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa wydanego przez ABW, SKW lub Policje uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula poufne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania




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

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 2 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w teczycy
ul. Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét ds. Kadr i Szkolenia KPP w teczycy tel. 47 8423 104

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) informuje, iz:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w keczycy z siedzibg przy ul. Ozorkowskie
Przedmiescie 4 w teczycy, kod 99-100.

W celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D), z ktérym
kontakt mozliwy jest pod adresem poczty elektronicznej: iod@leczyca.ld.policja.gov.pl.

Podanie danych okreslonych w przepisach dotyczacych zatrudnienia jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w
wybranym procesie naboru.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej na
podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegélnosci kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, a w zakresie dodatkowych danych
wykraczajgcych poza zakres okreslony w przepisach wskazanych w ust. 4 (np. wizerunek) - na podstawie Pani/Pana zgody
wyrazonej poprzez ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko (brak zgody nie ma w tym przypadku wptywu na mozliwos¢
wziecia udziatu w naborze).

Pani/Pana dane osobowe zebrane w procesie naboru, w przypadku nawigzania stosunku pracy zostang wtgczone do akt
osobowych pracownika i beda przetwarzane przez okres zatrudnienia oraz okres 10 lat liczagc od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y beda przetwarzane przez 3
miesigce od nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a nastepnie zostang niezwtocznie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru, zawierajgca dane osobowe wymagane przepisami prawa, stanowi informacje publiczng i




bedzie upowszechniona w siedzibie urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej przez okres do 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru. Okres ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy w przypadku prowadzenia postepowania
odwotawczego lub skargowego.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od ADO dostepu do przekazanych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych w dowolnym momencie,
jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.
Aby wycofa¢ zgode nalezy dostarczy¢ pisemne zgdanie w tym zakresie do siedziby ADO.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji w teczycy Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

ADO przekazuje Pani/Pana dane osobowe jedynie organom uprawnionym do uzyskania takich informacji na podstawie
obowigzujacego prawa.

Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.

Wzory oswiadczen

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

