Komenda Wojewodzka Policji w Gdansku
80-819 Gdansk ul. Okopowa 15

Ogtoszenie nr 169068 / 15.10.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wydziale dw. z Przestepczoscig Narkotykowg

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

NabGI IOk ul. Okopowa 15 26 pazdziernika okoto 5115,00 zt

80-819 Gdansk 2026 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje sekretariat Wydziatu w zakresie: -przyjmowania korespondencji wptywajacej do Wydziatu z jednoczesnym
sprawdzeniem zgodnosci dokumentéw z wykazami przesytek poczty przychodzacej, - wysytania korespondencji z
jednoczesnym sporzadzaniem wykazéw przesytek nadanych i przesytek poleconych, - ewidencjonowania w dziennikach
wchodzacej i wychodzgcej korespondencji, - sporzadzania okresowych zapotrzebowanh na sprzet i materiaty biurowe, -
aktualizacji bazy obowigzujgcych regulacji prawnych, w celu zapewnienia prawidtowej pracy sekretariatu,

prowadzi merytoryczng obstuge w zakresie spraw personalnych funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu celem
biezgcego prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich i uaktualniania danych adresowych,

przygotowuje i ewidencjonuje wykazy zestawien dot. przedtozonych zwolnien lekarskich, wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych, dodatkowych i okolicznosciowych, sporzadza na polecenie przetozonego wnioskéw personalnych,
nagrodowych, opiséw stanowisk pracy, prowadzi ewidencje termindw opinii i ocen funkcjonariuszy,

sporzadza biezace informacje z monitorowania danych statystycznych dot. przestepczosci narkotykowej,

prowadzi ewidencje sprzetu informatycznego i tgcznosci oraz kwaterunkowego bedgcego na wyposazeniu Wydziatu,
inwentaryzuje, pozyskuje i brakuje sprzet,

nadzoruje i kontroluje terminowosci badan profilaktycznych funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu z jednoczesnym
wystawianiem skierowah na badania celem umozliwienia dopuszczenia do pracy jedynie oséb bez przeciwwskazan
lekarskich,

bierze wspétudziat w organizowaniu i dokumentowaniu szkolen w ramach doskonalenia lokalnego dla funkcjonariuszy
Wydziatu oraz prowadzi instruktaze w systemie kaskadowym dot. obstugi i praktycznego zastosowania programéw
kancelaryjnych,

archiwizuje dokumenty spraw ostatecznie zatatwionych przekazanych przez funkcjonariuszy Wydziatu oraz prowadzi
podreczna sktadnice akt Wydziatu, opracowuje stosowna dokumentacje w celu przekazania do Archiwum KWP,

wspdtpracuje z pracownikami jednostek i komérek organizacyjnych KWP w Gdansku w celu koordynacji obiegu
dokumentacji i zlecanych czynnosci.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub w obszarze obstugi kancelaryjnej
e umiejetnosc obstugi komputera w stopniu srednio zaawansowanym,

e znajomos$¢ zagadnien dot. funkcjonowania Policji,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,

e umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wtasnej, perspektywicznego jej planowania oraz chec systematycznego
podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego,

e 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 bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw 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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e asertywnos¢, komunikatywnos¢ i kreatywnosé,
e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ argumentowania,

e kopia po$wiadczenia bezpieczefstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "SCISLE
TAJNE" LUB oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

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 przeszkolenie w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz rozliczania dokumentéw finansowych,
e znajomos¢ jezyka angielskiego/niemieckiego w stopniu komunikatywnym
e prawo jazdy,

e znajomos¢ struktury organizacyjnej KWP w Gdahsku

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosc¢

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

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

- bariery architektoniczne - brak wind, odpowiednio dostosowanych toalet dla 0oséb niepetnosprawnych, - praca biurowa
przy komputerze powyzej 4 h dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, - stanowisko pracy zlokalizowane w
siedzibie urzedu, - wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, - podstawowe wyposazenie na stanowisku
to: komputer, telefon, drukarka, - zagrozenie naciskami grup przestepczych, - zagrozenie korupcjg, - permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych, - krajowe wyjazdy stuzbowe, - nietypowe godziny pracy

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

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

Proponowane wynagrodzenie: ok. 5 115,00 zt brutto plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Oferty nie spetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane
wiasnorecznie (o$wiadczenia, list motywacyjny), niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu i
stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!!! Kandydaci niezakwalifikowani nie beda powiadamiani
telefonicznie ani pisemnie.

Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku dziata zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi i
prawnymi. W ramach naszych obowiazkéw oferujemy mozliwos¢ skorzystania z wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Wiecej informacji
znajdziesz na stronie: www.pomorska.bip.policja.gov.pl w zaktadce instrukcja dla sygnalistow.

Oferty nalezy skfada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KWP w Gdansku, w recepcji lub
przesytac listownie .

Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i umieszczenie
ich na innych portalach internetowych. Komenda Wojewédzka Policji w Gdansku ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i
wytgcznie za tres¢ ogtoszehn umieszczonych na portalach: nabory.kprm.gov.pl, bip.gdansk.kwp.policja.gov.pl

Wszystkie oSwiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis!!! Do ztozonych dokumentéw w jezyku obcym
powinna zosta¢ dotaczona kopia ich ttumaczenia. Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby
niepetnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 74 15-326, 47 74 15-518

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

kopia po$wiadczenia bezpieczefhstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "SCISLE
TAJNE" LUB o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,




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 bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej,

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: 26 pazdziernika 2026

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169068" na adres: Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku
ul. Okopowa 15
80-819 Gdansk

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.10.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Gdansku z siedzibg w Gdansku, ul. Okopowa
15, 80-819
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdansk, e-mail:
iod.kwp@gd.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Kadr KWP w Gdansku
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ 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. o

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:

el




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.

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 bedg 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




