Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzdw Wielkopolski ul. ks. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

Ogtoszenie nr 164470/ 01.06.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: kancelaryjno-biurowych w Wydziale Prewencji Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie WIkp.

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Gorzéw Wielkopolski
ul. ks. Kard. Stefana Sjczenwca Nie mniej niz

nabor w toku
Wyszynskiego 122 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

segregowanie poczty, codzienne ewidencjonowanie pism wptywajgcych i wychodzacych w celu zapewnienia wiasciwego
obiegu dokumentéw miedzy sekretariatami;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw jawnych oraz niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz rozliczanie policjantéw z posiadanych dokumentéw niejawnych w celu sprawnej
obstugi kancelaryjnej wydziatu;

prowadzenie dziennika ewidencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, a takze rozliczanie wszystkich
pozycji w dzienniku ewidencji;

sporzadzanie i odbieranie korespondencji za posrednictwem poczty specjalnej w celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentéw, przekazywanie korespondencji do instytucji zewnetrznych;

prowadzenie rejestréw i dziennikdw: korespondencyjny podawczy, ksigzka doreczen, rejestr przepiséw oraz ewidencja
urlopdéw i zwolnien lekarskich;

sporzgdzanie rocznych zestawien spraw niezatatwionych w celu wykazania nieprawidtowosci;
udzielanie odpowiedzi na pisma o charakterze kancelaryjno-manipulacyjnym na polecenie Naczelnika Wydziatu;
zajmowanie sie archiwizacja i przekazywaniem dokumentacji wytworzonej w Wydziale do Sktadnicy Akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie




¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowe;j

e uzyskanie poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych w mysl ustawy o ochronie
informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w zakresie obiegu dokumentacji, pracy kancelaryjno-biurowe;
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ biegta obstuga srodowiska Windows i pakietu MS Office,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

e komunikatywnosc.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj 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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa w podstawowym systemie pracy w godz. 7:30-15:30;

- konieczno$¢ przemieszczania sie po obiekcie,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

- czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;
- stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku Komendy;

- wejscie gtéwne do budynku dostosowane jest do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia, poruszajgcych sie na wdzku




inwalidzkim;
- w budynku jest winda;

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace realizacji zadan (komputer, drukarka, telefon).

Dodatkowe informacje

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

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oSwiadczenia.

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

e 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
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 5 116,99 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niespetniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu
i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!

Wszystkie o$wiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia. Wzory
oswiadczen oraz klauzula informacyjna sg dostepne do pobrania na stronie BIP KMP w Gorzowie WIkp.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia

08. 09. 2026 r., a oferty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Analiza dokumentéw pod katem spetniania wymogéw niezbednych i dodatkowych.
Analiza zataczonych oswiadczen.
Rozmowa wstepna.

Niewykluczony test wiedzy.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych lub kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne”

e "Klauzula informacyjna" wynikajaca z przepiséw "RODOQ" zawierajaca zgode kandydatki/kandydata na przetwarzanie
danych osobowych przez Komende Miejska Policji w Gorzowie Wlkp.

e 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 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej,

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 8 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164470" na adres: Komenda Miejska Policji
w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 122

66-400 Gorzéw WIkp.

lub w formie elektronicznej poprzez
Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7912634

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.06.2026
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

Administrator: Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Komenda Miejska Policji, ul.
Wyszynskiego 122, 66-400 Gorzéw WIlkp., jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant Miejski Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

Inspektor ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie skontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod.gorzow@go.policja.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania: Pahstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane




w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego na wybrane stanowisko, natomiast inne dane w zakresie wykraczajacym poza
wymagania okreslone w ogtoszeniu, na podstawie wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych: Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe sg podmioty uprawnione
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: Pahstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko.

Prawa 0sdb, ktérych dane dotycza: Osobie ktdérej dane dotycza przystuguje: prawo dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, prawo do usuniecia swoich danych osobowych, prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych osobowych: Podanie przez Painstwa danych osobowych
w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym na
wybrane stanowisko. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie 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

