Komenda Wojewoddzka Policji w Katowicach
40-038 Katowice ul. Lompy 19

Ogtoszenie nr 160704 / 16.02.2026

Inspektor/Inspektorka

Do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej w Wydziale Prewencji

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Katowice 27 lutego

nabor w toku ul. Lompy 19 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, segreguje oraz ewidencjonuje dokumenty stuzbowe w dziennikach korespondencyjnych, prowadzi rejestry
pomochicze zwigzane z obstugg kancelaryjna wydziatu oraz monitoruje prawidtowos¢ i terminowos¢ rozliczania sie
funkcjonariuszy i pracownikéw z pobranych dokumentéw w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw w
komérce organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Obstuguje poczte elektroniczna i system faksowo-mailowy, centrale telefoniczng wydziatu, ewidencjonuje pisma i e-maile
wptywajgce oraz wychodzace z sekretariatu w urzadzeniach ewidencyjnych za pomoca urzadzen biurowych, jak i
odrecznie, ewidencjonuje rejestry przepiséw, zapoznaje policjantéw i pracownikéw wydziatu z aktami prawnymi i pismami
do zapoznania oraz zaopatruje wydziat w materiaty biurowe za posrednictwem Wydziatu Zaopatrzenia w celu
zapewnienia wiasciwej pracy wydziatu.

Kompletuje, przedktada dokumenty i korespondencje jawng do podpisu kierownictwa wydziatu, przygotowuje
korespondencje jawng catego wydziatu do wysytki w celu dystrybucji do adresata zewnetrznego i sporzadza wykazy na
poczte specjalng w celu zapewnienia sprawnej obstugi przeptywu dokumentéw wewnatrz jak i na zewnatrz komérki
organizacyjnej.

Planuje na kolejny rok skierowania na badania profilaktyczne poszczegdinych policjantéw/pracownikéw wydziatu w celu
ich uaktualnienia, opracowuje dokumentacje i prowadzi stosowne rejestry w przedmiotowym zakresie, planuje réwniez
na kolejny rok skierowania na szkolenia BHP poszczegélnych policjantéw lub pracownikéw cywilnych wydziatu oraz
prowadzi pomocnicze rejestry delegacji, urlopéw, zwolnien lekarskich oraz odpowiada za ich biezacg aktualizacje w celu
zapewnienia rzetelnej informacji.

Organizuje i koordynuje proces przyjmowania archiwizacji dokumentéw wydziatu oraz udziela instruktazu pracownikom
celem prawidtowego i terminowego przekazywania dokumentacji do archiwum KWP w Katowicach.

Kontroluje i analizuje pieczatki stuzbowe i protokolarnie niszczy nieaktualne pieczatki celem zapewnienia ich zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami.

Sporzadza pisma o charakterze jawnym na polecenie kierownictwa wydziatu oraz prowadzi terminarz spotkan, narad
kierownictwa wydziatu w celu wsparcia biezacej pracy wydziatu.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy administracyjno-biurowej
e Umiejetnos¢ redagowania pism

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz programéw komputerowych

e Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej

o Terminowos¢ i rzetelnos$¢ realizacji zadan

e Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnosc rozwigzywania probleméw

e Poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzulg dopuszczalnosci ,poufne” albo oswiadczenie o poddaniu sie procedurze
sprawdzajgcej i uzyskanie poswiadczenia do wymaganej klauzuli

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 przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa pafhstwa z lat 1944-1990 oraz tredci tych dokumentéw - NIE DOTYCZY TO KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIEJ. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
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: $rednie o kierunku administracyjno-biurowym
o Umiejetnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyz;ji
o Umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych

Co oferujemy

¢ Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy.

e Nagrody okresowe np. kwartalne.
e Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka”.

e Pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele
mieszkaniowe.

e Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych.
e Mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
e Dofinansowanie do zakupu okularéw.

e Parking dla pracownikéw (poza terenem urzedu).

e Stojaki na rowery na terenie urzedu.

e Siedziba KWP w Katowicach miesci sie w centralnym rejonie Katowic, w sgsiedztwie autostrady A-4, a takze przystankéw
autobusowych.

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszefstwa 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%.

e Do sktadania ofert zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. OSwietlenie naturalne i sztuczne, wymuszona pozycja ciata -
siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, skaner, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer oraz monitor
ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Do czynnikéw szczegdélnie utrudniajgcych wykonywanie zadan nalezy permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Stanowisko pracy w Wydziale Prewencji usytuowane jest na V pietrze budynku C w kompleksie budynkéw KWP w
Katowicach, przy ulicy Lompy 19. Wejscie do Wydziatu Prewencji wigze sie z koniecznoscig pokonywania drzwi z
samozamykaczami otwieranych za pomoca karty magnetycznej Budynek C jest czesciowo dostosowany dla 0séb z
niepetnosprawnosciami. W budynku znajduja sie windy (bez informacji gtosowej). Pomieszczenie sanitarne
przystosowane dla 0sdb z niepetnosprawnosciami znajduje sie na parterze budynku A (przy wejsciu gtéwnym), co
powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz otwierania drzwi p.poz. z samozamykaczami. Wejscie do
kompleksu budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy ul. Lompy 19 jest dostosowane do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami: ruchoma platforma do transportu wézkéw, brak progéw utrudniajgcych poruszanie sie osobom z
niepetnosprawnosciami ruchowymi, odpowiednia szeroko$¢ ciagéw komunikacyjnych.

Wiecej na temat dostepnosci:
https://slaska.bip.policja.gov.pl/KWK/deklaracja-dostepnosci/45259,Deklaracja-dostepnosci-2025.html

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany/a do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo - koniecznie dotgcz do
aplikacji swéj adres e-mail. Bowiem przyjeta przez nas metoda komunikowania sie z kandydatem jest droga mailowa.

o Koniecznie opatrz wlasnorecznym podpisem list motywacyjny i wymagane oSwiadczenia oraz wskaz
w liscie motywacyjnym: stanowisko, komérke organizacyjna oraz numer ogtoszenia BIP KPRM.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nie zostata podpisana odrecznie.

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

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 Koniecznie dotacz do aplikacji oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Informacje dotyczace wymaganych dokumentdw oraz obowigzujgce oswiadczenia znajdziesz na stronie internetowej
https://slaska.bip.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej - Szczegdtowa informacja dotyczaca
naboru do korpusu stuzby cywilnej = Pliki do pobrania (w formacie pdf do wydrukowania).



https://slaska.bip.policja.gov.pl/KWK/deklaracja-dostepnosci/45259,Deklaracja-dostepnosci-2025.html
https://slaska.bip.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy (w tym takze dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy)

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami (udokumentowane
zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z
dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209)

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 bezpieczenstwa 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 dokumentéw. OSWIADCZENIE NIE DOTYCZY KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE]J

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami (udokumentowane
zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

Aplikuj do: 27 lutego 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160704" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 851 17 42, 47 851 17 06

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://slaska.bip.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-do-kor
pusu-sluzby-cywilnej.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.02.2026
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 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).




Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Katowicach z siedziba przy ul. Lompy 19,
40-038 Katowice
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Lompy 19, 40-038, Katowice, tel. 47
851 24 03, adres e-mail: iod.kwp@ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych
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
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. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

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
cywilnej.

bl

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 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

Wzory oswiadczen

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie - wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna

Oswiadczenie - wyrazenie zgody na przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-wyraenie-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-wyraenie-zgody-na-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(865).pdf

