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

Ogtoszenie nr 168743/ 08.10.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: obstugi Kancelarii Tajnej w Wydziale Bezpieczenstwa Informacji

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

T o Gl ul. Okopowa 15 19 pazdziernika okoto 5115,00 zt

80-819 Gdansk 2026 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje, rejestruje, przekazuje/przesyta materiaty niejawne oraz przepisy prawne odbiorcom, do ktérych sg kierowane,
celem prawidtowego obiegu dokumentacji niejawnej w KWP w Gdansku,

e rejestruje dokumenty niejawne miedzynarodowe (w tym obcojezyczne) oznaczone klauzulg "NATO, UE i ESA
RESTRICTED",

e przeprowadza okresowe kontrole w zakresie postepowania z dokumentami niejawnymi zawierajgcymi informacje
niejawne bedace na stanie funkcjonariuszy i pracownikdéw komoérek/jednostek organizacyjnych KWP w Gdansku, celem
unikniecia przypadkdéw naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

e rozlicza dokumenty niejawne w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych, sporzadza spisy akt przekazanych z
Kancelarii Tajnej/Oddziale KT do archiwum, celem rozliczenia danej sprawy,

e opracowuje (ewidencjonowanie i porzgdkowanie) akta spraw ostatecznie zakonczonych zgodnie z zasadami archiwistyki,
celem prawidtowego przygotowania materiatéw do zdania do archiwum KWP,

e udziela instruktazy policjantom/pracownikom KWP w Gdahsku, a takze pracownikom Kancelarii Tajnych w KMP/KPP woj.
pomorskiego w zakresie prawidtowego sporzgdzania, oznaczenia i postepowania z dokumentami niejawnymi, celem
prawidtowego ich sporzadzania, oznaczania i obiegu dokumentéw niejawnych,

e odbiera przesytki niejawne z Poczty Specjalnej, wptywajace do KWP w Gdansku, nastepnie rozdziela je na poszczegdlne
Oddzialy KT, a takze przyjmuje przesytki z Oddziatéw KT, celem przekazania ich na Poczte Specjalng.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 lata w administracji lub powyzej 1 roku w obszarze ochrony informacji
niejawnych

¢ bardzo dobra znajomos¢ jednego jezyka obcego,

e bardzo dobra znajomos$¢: Ustawy z dn. 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych, Ustawy z dn. 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych,




e bardzo dobra znajomos¢ Zarzadzenia nr 2020 KGP z dnia 30.12.2010 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji
kancelarii tajnej,

e bardzo dobra znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dn. 22.12.2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci i innych dot. obiegu dokumentéw niejawnych, a takze archiwizacji w
tym przede wszystkim Zarzadzenia nr 93 MSWiA w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji oraz Zarzadzenia
nr 920 KGP z dn. 11.09.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji,

e otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly,

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 bezpieczenstwa 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 pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e asertywnos¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania, konsultacji,
e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dzielenia sie wiedzg i informacjami,

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 Wyksztatcenie: wyzsze o profilu administracyjnym
e znajomos¢ elektronicznych pakietdw biurowych,

Co oferujemy

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, 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 skorzysta 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

- bariery architektoniczne - brak wind, odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych, - praca biurowa
przy komputerze powyzej 4 h dziennie przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu, - stanowisko pracy zlokalizowane w




siedzibie urzedu, - wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, - podstawowe wyposazenie na stanowisku
to: komputer, telefon, drukarka, - wysitek fizyczny, - zagrozenie naciskami grup przestepczych, - zagrozenie korupcja, -
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

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

Zwré¢ 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 spetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane
wtasnorecznie (oswiadczenia, 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 piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KWP w Gdansku, w recepcji lub
przesyfac listownie .

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

Wszystkie o$wiadczenia musza 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 uzyskac pod nr tel. 47 74 15-518, 47 74 15-186

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu

pracy

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa 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 pézniej,

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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 19 pazdziernika 2026

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168743" na adres: Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku
ul. Okopowa 15
80-819 Gdansk

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.10.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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 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: Komendant Wojewddzki Policji w Gdansku z siedzibg w Gdansku, ul. Okopowa
15, 80-819
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdansk, e-mail:
iod.kwp@gd.policja.gov.pl
e 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
e QOkres 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.
¢ 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

e




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




