Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie

Wielkopolskim
66-400 Gorzéw Wielkopolski ul. Kwiatowa 10

Ogtoszenie nr 167293 / 22.08.2026

referent/referentka

Zespot Obstugi Kancelaryjnej w Wydziale Komunikacji Spotecznej

#administracja publiczna

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

peten

Gorzéw Wielkopolski 4 wrzesnia

LEL PRI ul. Kwiatowa 10 2026 1. 5116,99 zt brutto

etat

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

odbiera z Poczty Specjalnej korespondencje wptywajgca do Komendy Wojewddzkiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim: a)
bez doktadnie wskazanego adresata, b) adresowanej do kierownictwa KWP,c) adresowanej do komérek organizacyjnych,
ktérych obstuge kancelaryjng prowadzi Wydziat Komunikacji Spotecznej KWP;

prowadzi Kancelarie Ogélng KWP, w tym dokonuje podziatu, ewidencji korespondencji w celu przekazania jej do
wiasciwych komérek organizacyjnych KWP/jednostek Policji woj. lubuskiego, ustala z nadawcami korespondencji
wiasciwego adresata w przypadku braku na niej informacji umozliwiajgcej identyfikacje komoérki organizacyjnej/jednostki
Policji, w celu jej przekazania;

odbiera, weryfikuje oraz przekazuje korespondencje wptywajaca za posrednictwem skrzynki e-Doreczen oraz ePUAP do
wiasciwych komoérek organizacyjnych KWP/ jednostek Policji woj. lubuskiego;

obstuguje skrzynki poczty elektronicznej KWP (kwp.gorzow@.go.policja.pl), w tym przekazuje zgtoszenia/informacje do
komérek merytorycznych oraz udziela odpowiedzi podmiotom zwracajgcym sie z zapytaniem;

w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentacji wykonuje obstuge kancelaryjno-biurowa w zakresie Zespotu
Psychologéw, Zespotu Ochrony Pracy oraz Petnomocnika Komendanta Wojewdédzkiego Policji w Gorzowie Wielkopolskim
ds. Ochrony Praw Cztowieka,w tym:a) przyjmuje, rejestuje, przekazuje korespondencje, b) prowadzi urzadzenia
ewidencyjne, c) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw i policjantéw Zespotu Psychologéw, Zespotu ds. Ochrony
praw Cztowieka, Zespotu Ochrony Pracy: - list obecnosci, - urlopéw i absencji chorobowej, - ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, - rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych, d) prowadzi dokumentacje zwigzanag z medycyng pracy
pracownikéw i policjantéw Zespotu Psychologdw, Zespotu Ochrony Pracy oraz Petnomocnika Komendanta Wojewddzkiego
Policji w Gorzowie WIlkp. ds. Ochrony praw Cztowieka;

odbiera i ewidencjonuje korespondencje jawng ze Stanowiska Kierowania KWP oraz korespondencje o klauzuli
zastrzezone ze Stacji Szyfréw, Telegrafii i Telekopii KWP adresowanej do kierownictwa KWP;

sporzadza spisy akt przekazanych do archiwum i protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej dla dokumentacji
przeznaczonej do archiwizacji Zespotu Psychologdw, Zespotu Ochrony Pracy oraz Petnomocnika Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wikp. ds. Ochrony praw Cztowieka;

sporzadza i redaguje pisma oraz dokumenty stuzbowe zlecone przez Naczelnika Wydziatu Komunikacji Spotecznej KWP w
Gorzowie WIkp.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” - w przypadku
braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajagcemu w mys| ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczehstwa,

e oswiadczenie kandydata - zgodnie z art.4a ustawy z dnia 14 kwietnia 2023 r. 0 zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektérych innych ustaw - czy od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowat/nie pracowat, petnit/nie petnit
stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byt/nie byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw,

o w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e biegta obstuga komputera,

e samodzielne redagowanie tekstow,

e znajomos¢ zasad komunikacji interpersonalnej,

e umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

e dokfadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.
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)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub humanistyczne,

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji publicznej,
e szkolenie z zakresu zasad pracy kancelaryjnej,

o wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Stotéwka pracownicza

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%
e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej




e Mozliwos¢ przystagpienia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym 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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

e praca biurowa przy komputerze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

e praca w pomieszczeniu biurowym, w ramach podstawowego systemu czasu pracy obowigzuje ruchomy czas pracy (od
poniedziatku do pigtku rozpoczynanie pracy w zaleznosci od decyzji procpwnika w przedziale czsowym 07:00-09:00),

® miejsce pracy usytuowane w budynku pieciokondygnacyjnym (obecnos¢ windy),
e konieczno$¢ przemieszczania sie po obiekcie,
e obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka, telefon,
kserokopiarke, niszcarke, itp.

Dodatkowe informacje

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

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

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

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

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

e Wynagrodzenie zasadnicze: 5.116,99 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

o Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu
i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

o Oferte wraz z wymaganymi w ogtoszeniu zatacznikami przeslij/przekaz w zaklejonej kopercie z podaniem swojego
imienia i nazwiska oraz numeru ogtoszenia.

o Ztozone dokumenty zostang zweryfikowane pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych




wymaganych dokumentéw.

e Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

o Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna sg dostepne do pobrania na stronie -
https://lubuska.bip.policja.gov.pl/KWG/wolne-stanowiska-w-sc/16779,INFORMACJA-dotyczaca-wymaganych-dokument
ow-i-oswiadczen.html

e Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 04.12.2026 ., a
oferty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

¢ Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wlkp. Zarzgdzeniem nr 6/2024 Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Gorzowie WIlkp. z dnia 10 wrzesnia 2024 r. wprowadzita wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszen
prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Komendzie Wojewé6dzkiej Policji w Gorzowie Wikp., Samodzielnym
Pododdziale Prewencji Policji w Gorzowie WIkp. oraz Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w
Gorzowie WIkp.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Curriculum Vitae - zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.

imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze

klauzula informacyjna wraz z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji

oswiadczenie kandydata - zgodnie z art.4a ustawy z dnia 14 kwietnia 2023 r. o0 zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektérych innych ustaw - czy od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowat/nie pracowat, petnit/nie petnit
stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byl/nie byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”, a w przypadku
jego braku zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajagcemu w mys| ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczehstwa

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 wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 4 wrzesnia 2026

Aplikuj mailowo na adres: kadrycywilne@go.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 167293 / 22.08.2026.
Lub w formie papierowej na adres: 1) w wersji papierowej:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul.

Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wikp.

2) w formie elektronicznej poprzez:
Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP) lub
poczte elektroniczna na adres e-mail: kadrycywilne@go.policja.gov.pl




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7911228
lub mailowego na adres: kadrycywilne@go.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://lubuska.bip.policja.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.09.2026
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 Pafstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Komenda Wojewddzka Policji,
ul. Kwiatowa 10, 66-400 Gorzédw WIkp., jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant
Wojewddzki Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

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

Cele i podstawy przetwarzania: Pafhstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego na wybrane stanowisko, natomiast inne dane w zakresie wykraczajagcym 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: Painstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko.

Prawa 0séb, 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
wpltywu na zgodno$¢ 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. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014
Warszawa.

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




