Komenda Miejska Policji w Tarnowie
33-101 Tarndw Ul. Traugutta 4

Ogtoszenie nr 166697 / 05.08.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Zespole do spraw Obstugi Kancelaryjnej Komisariatu Policji
Tarnéw-Centrum

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

33-100 Tarnéw, ul. 17 sierpnia

nabér w toku

Narutowicza 6 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Komendanta Komisariatu Policji Tarnéw Centrum zwigzana z obiegiem poczty
wchodzacej i wychodzgcej z komisariatu, terminowe przekazywanie dokumentéw zainteresowanym zgodnie z
dekretacjami, przyjmowanie przesytek

prowadzenie ewidencji przeznaczonych do rejestracji wptywajacych i wychodzacych dokumentéw (m.in. dziennik
podawczy, system IntraDok) oraz obstuga aplikacji internetowych i intranetowych (m. in. poczta elektronicznej, skrzynka
ePUAP)

przygotowanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanych z pracg sekretariatu

prowadzenie kart pracy pracownikéw cywilnych oraz kierownictwa, w tym sporzadzanie miesiecznych rozliczeh czasu
pracy pracownikéw cywilnych. Rejestracja czasu pracy, absencji w systemie SWOP oraz prowadzenie ewidencji
pomocniczej zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych

weryfikacja poprawnosci informacji na temat adresata otrzymanej poczty, a w przypadku ich braku na dokumencie
odszukanie wtasciwego adresata, sporzadzanie pism dotyczacych obiegu poczty

przygotowywanie listy obecnosci i prowadzenie ksigzki wyjs¢ w godzinach stuzbowych dla obstugiwanego sekretariatu

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu poprzez zaopatrywanie w materiaty biurowe oraz dbanie o
powierzone mienia stuzbowe, sprzet biurowy, zlecanie jego okresowej kontroli i konserwacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowe;j

Obstuga programéw komputerowych

Komunikatywnos¢

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 kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jezeli urodzita sie przez 1 sierpnia 1972 roku

e Praca w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Tajne”

e Znajomos¢ Ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych i przepiséw resortowych w tym zakresie, znajomos¢ Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych oraz przepiséw wykonawczych

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e \Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 5351,51 zt brutto

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e Trzynaste” wynagrodzenie

e Dodatek zadaniowy

e QOdprawa emerytalna/rentowa

e Nagroda jubileuszowa

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do obstugi monitora ekranowego

e Réznorodny pakiet socjalny zgodny z obowigzujgcym regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych KMP w
Tarnowie (np. dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw, niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa)

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny oraz
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

e Mozliwos¢ korzystania z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Mozliwos¢ korzystania z sitowni na terenie KMP w Tarnowie

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




Praca w podstawowym systemie czasu pracy/ praca jednozmianowa

Praca administracyjno-biurowa

Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, w wymuszonej pozycji ciata (siedzaca)

Wysitek fizyczny (dzwiganie ciezaréw do 12 kg)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: Stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku
Komisariatu Policji Tarnéw-Centrum przy ul. Narutowicza 6. Budynek jest wyposazony w winde osobowg, budynek
posiada podjazd dla 0séb z niepetnosprawnoscig narzadéw ruchu, w budynku winda nie jest dostosowana dla oséb
niepetnosprawnych - w przypadku jej awarii brak mozliwosci dostania sie na 1 pietro)

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: meble biurowe, zestaw komputerowy, telefon

Dodatkowo obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka, niszczarka papieru, skaner, fax

Dodatkowe informacje

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

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

W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ nazwe stanowiska oraz numer ogtoszenia
List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie i opatrzone data

O terminowosci wptywu oferty do KMP w Tarnowie decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia
oferty do urzedu

Kompletne oferty, to takie ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze
lub niepodpisane (nieopatrzone wtasnorecznym podpisem) i nieopatrzone datg, nie beda rozpatrywane

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani telefonicznie badz
pocztg elektroniczng (preferowane) - prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych

Z procedura naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tarnowie mozna zapoznac sie na
stronie BIP KMP w Tarnowie w zaktadce ,Ogtoszenia / Procedura naboru”

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowigzujgcych przy naborach, ktére sg dostepne na stronie BIP KMP
w Tarnowie w zaktadce ,Stuzba i praca w Policji” lub ,,0gtoszenia / Procedura naboru”

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane 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 chroniong

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowigzujacych przepiséw w KMP
w Tarnowie

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw - w Komendzie Miejskiej
Policji w Tarnowie obowigzuje Procedura zgtoszeh wewnetrznych wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2024 KMP w
Tarnowie z dnia 25.09.2024 roku. Procedura dostepna jest na stronie BIP KMP w Tarnowie w zaktadce ,Sygnalisci /
Procedura zgtoszeh wewnetrznych”

Dodatkowe informacje udzielane sg pod numerami telefonéw: 47 831-1230, 47 831-1434

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W zaleznosci od ilosci kandydatéw, ktérzy spetnia wymagania formalne mogg zosta¢ przeprowadzone: test wiedzy,
test umiejetnosci praktycznych, rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




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

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego (kopie
Swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowigzkdw lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych wymagania niezbedne (rodzaj i dtugos¢)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie
pracowat/a, nie petnit/a stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa, nie byt/a 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 kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej

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 Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg , Tajne”

Aplikuj do: 17 sierpnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 166697" na adres: Komenda Miejska Policji
w Tarnowie, Wydziat Wspomagajacy ul. Traugutta 4, 33-101 Tarnéw

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2026
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Tarnowie, adres: ul. Traugutta 4, 33-101 Tarnéw, nr
tel. 47 831 1201

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Miejska Policji w Tarnowie, 33-101 Tarnéw,
ul. Traugutta 4, adres email: iod.kmp@tarnow.policja.gov.pl, nr tel. 47 831 1311

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




