Komenda Powiatowa Policji w Gréjcu
05-600 Grdjec ul. Brzozowa 108 108

Ogtoszenie nr 163349 / 28.04.2026

kierownik kancelarii tajnej/kierowniczka kancelarii tajnej
Do spraw: DS. KANCELARYJNYCH ZESPOt DS. OCHRONY INFORMAC]J! NIEJAWNYCH

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

KOMENDA
nabor w toku POWIATOWA POLICJI 5116,99 zt brutto

W GROJCU

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Organizuje i koordynuje prace kancelarii tajnej.

¢ Nadzoruje obieg domuntéw niejawnych w zakresie dziatalno$ci kancelarii tajnej i zapewnia nalezyta ochrone materiatom
niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii tajnej.

e Prowadzi okresowe kontrole stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii oraz egzekwuje zwrot
dokumentéw niejawnych od policjantéw i pracownikéw.

¢ Informuje Petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zaginienia dokumentéw
niejawnych wynikajacych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw badz innych nieprawidtowosci
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

¢ Nadzoruje wtasciwe oznaczanie dokumentéw niejawnych, a w przypadku gdy nie spetniaja okreslonych wymogdéw zwraca
wykonawcom dokumenty w celu ich uzupetnienia.

e Nadzoruje wykorzystanie stempli i pieczeci bedacych na wyposazeniu kancelarii tajnej.

¢ Nadzoruje i koordynuje zadania zwigzane z przekazywaniem do archiwum lub sktadnicy akt Policji dokumentéw
niejawnycvh oraz dokonuje oceny protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "BC".

e Przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, wydaje, udostepnia, przekazuje, wysyta materiaty niejawne oraz rozlicza
wszystkie pozycje w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej, obstuga programéw informatycznych
e Znajomos¢ ustawy OIN oraz przepiséw wykonawczych.

Obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym.

umiejetnosci: praca zespotowa, komunikatywno$é¢, organizowania, samodzielno$é, skrupulatnos¢, doktadnosc.




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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw.
Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych.

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Do wynagrodzenia zasadniczego nalezy doliczy¢ wystuge lat.

Dostepnos¢

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 ADMINISTRACYJNO- BIUROWA
OSWIETLENIE NATURALNE | SZTUCZNE

OBSLUGA MONITOROW EKRANOWYCH POWYZE| POLOWY DOBOWEGO CZASU PRACY

Dodatkowe informacje

o Jesli 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 dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test wiedzy+ rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych o klauzuli "scisle tajne" lub wyrazenie zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania wymaganego poswiadczenia.

Oswiadczenie lustracyjne dla oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 roku (O$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/ pracowat, nie petnita/petnit stuzby w organacg
bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspoétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczefstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Os$wiadczenie 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: 12 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163349" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Grdjcu, ul. Brzozowa 108, 05-600 Gréjec

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 70 26 242
(47) 70 26 256
lub mailowego na adres: kppgrojec@ra.policja.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.05.2026
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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Komenda Powiatowa Policji w Gréjcu
e Kontakt do inspektora ochrony danych: (47) 70 26 234
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Prowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacji
dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru
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.

el

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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine 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.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

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

