Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie
84-200 Wejherowo Ul. Dworcowa 14

Ogtoszenie nr 165644 / 04.07.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: obstugi kancelarii Zesp6t Prezydialny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenle
zasadnicze

Wejherowo 14 lipca

nabor w toku Ul. Dworcowa 14 2026 r. 2558,49 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum KPP Wejherowo zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie protokotdéw brakowania i spiséw akt przekazanych

Ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych z Komendy w odpowiednich rejestrach, systemach oraz w systemie SIDAS
w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji w jednostce

Obstuga systemu elektronicznego nadawcy Poczty Polskiej w zakresie rejestrowania i przesytania korespondencji
resortowej jawnej oraz w zakresie kompetencji zwigzanych z posiadana dokumentacjg w tym zakresie

Prowadzenie pomocniczych rejestréw dokumentacji jawnej, ewidencji pieczeci i stempli
Redagowanie pism na polecenie przetozonego

Rozliczanie zwalnianych i przenoszonych pracownikéw i funkcjonariuszy z wydanych dokumentéw, pieczeci, stempli i
referentek

Aktualizacja bazy danych systemu SWOP w zakresie rejestracji czasu pracy oraz godzin nadliczbowych kierownictwa
podlegajacemu Komendantowi Powiatowemu Policji w Wejherowie

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "$ciéle tajne"
lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0
ochronie informacji niejawnych

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipcan1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspdlpracownikiem tych organéw w
rozumieniu 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/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
roku lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed




1 sierpnia 1972 r.

umiejetnosci interpersonalne: wspoétpraca z innymi pracownikami, asertywnos¢

komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty
samodzielno$¢ oraz umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;j

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga 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 niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa na Il pietrze budynku, w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. Wiekszos¢ czynnos$ci wykonywana w pozycji siedzace;j.
Bariery architektoniczne - brak wind, odpowiednio dostosowanych toalet dla os6b niepetnosprawnych.

Podstawowe wyposazenie na biurku: komputer, telefon, drukarka, skaner.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.




o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Aplikujgc oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie dziata zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi i prawnymi. W
ramach naszych obowiazkéw oferujemy mozliwos¢ skorzystania z wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszenh
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych. Wiecej informacji znajdziesz na stronie: www.
wejherowo.bip.policja.gov.pl w zaktadce instrukcja dla sygnalistéw.

Proponowane wynagrodzenie brutto wynosi 2558,49 zt plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Wymagane os$wiadczenia stanowig indywidualnie wytworzone druki.

Osoby nie spetniajgce kryteriéw nie beda informowane telefonicznie ani pisemnie o dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym.

Oferty nie spetnijgce kryteriéw formalnych, nie podpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
stanowiska i komdrki organizacyjnej, przestane po terminie - nie bedg rozpatrywane!!!

Zachecamy osoby niepetnisprawne do uczestnictwa w naborze.
W przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci.

Oferty nalezy skfada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 - 15.00 w KPP w Wejherowie lub przesyta¢
listownie.

Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie ogtoszeh oraz umieszczanie
ich na innych portalach internetowych. Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie ponosi odpowiedzialnos$¢ tylko i
wytacznie za tresci ogtoszeh umieszczonych na portalach:nabory.kprm.gov.pl, bip.wejherowo.kpp.policja.gov.pl

Wszystkie o$wiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis!! Do ztozonych dokumentéw w jezyku obcym
powinna zosta¢ dofgczona kopia ich ttumaczenia.

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 poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle

tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego 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 lipcan1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t lub nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta/t wspélpracownikiem tych organéw w rozumieniu ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa pahstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonyc 1 sierpnia 1972 roku lub péZniej. Osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru
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: 14 lipca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 165644" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Wejherowie

ul. Dworcowa 14

84-200 Wejherowo

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 74 29 731

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.07.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, 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: KOMENDANT POWIATOWY POLIC)I W WEJHEROWIE
e Kontakt do inspektora ochrony danych: INSPEKTOR OCHRONY DANYCH, UL. DWORCOWA 14, 84-200 WEJHEROWO, E
MAIL: iod.wejherowo@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: Zespét Kadr i Szkolenia KPP w Wejherowie
e Qkres 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. 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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e Oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-ochrony-danych-osobowych(798).pdf

