Komenda Miejska Policji w Zabrzu
41-800 Zabrze ul. 1 Maja 10

Ogtoszenie nr 161405 / 04.03.2026

Inspektor/Inspektorka

Do spraw: Ewidencji obiegu dokumentéw niejawnych w Kancelarii Tajnej Kancelaria Tajna Zesp6t ds
Ochrony Informacji Niejawnych Komenda Miejska Policji w Zabrzu

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. 1 Maja 10, Zabrze 11 marca

nabor w toku 41-800 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kontroluje poprawnos¢ oznaczania dokumentéw niejawnych i zwracanie ich wykonawcom merytorycznym do
uzupetnienia w przypadku, gdy nie spetniajg wymogoéw formalnych, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o
ochronie informac;ji niejawnych.

Przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty niejawne, w celu zapewnienia prawidtowego
obiegu dokumentéw niejawnych

Przestrzega okreslonych okreséw ochrony informacji niejawnych, ustawowych terminéw dokonywania przegladu
materiatéw niejawnych, dokonuje adnotacje dot. zmiany/zniesienia klauzuli tajnosci na dokumentach i urzadzeniach
ewidencyjnych prowadzonych w Kancelarii Tajnej, w celu ustalenia czy dokumenty spetniajg ustawowe przestanki
ochrony informacji niejawnych.

Sporzadza kopie, wyciaggi, odpisy lub wydruki z dokumentéw niejawnych oraz potwierdza ich zgodnos¢
Rozlicza policjantéw i pracownikdw z posiadanych dokumentéw niejawnych, w przypadku rozwigzania stosunku

stuzbowego ( pracy) lub przeniesienia do stuzby w innej jednostce/komérce organizacyjnej Policji oraz potwierdza fakt
rozliczenia na karcie obiegowej

Odnotowuje w urzadzeniach ewidencyjnych zwrot do Kancelarii Tajnej dokumentdw/ materiatéw niejawnych ostatecznie
zakonczonych, sporzadza spisy archiwalne i protokoty brakowania materiatéw niearchiwalnych kat. ,,BC” a nastepnie
dokonuje rozliczeh urzadzen.

Prowadzi skorowidze imienne funkcjonariuszy i pracownikéw majacych w swojej dyspozycji dokumenty niejawne,
sporzadza wykazy dokumentéw niejawnych pobranych z Kancelarii Tajnej przez policjantéw i pracownikéw




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy PRACA W ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]
e POSWIADCZENIE BEZPIECZENSTWA DO KLAUZULI "SCISLE TAJNE"

e planowanie i organizowanie pracy wtasnej, stosowanie odpowiednich przepiséw, umiejetnos¢ wspétpracy, umiejetnoscé
komunikowania sie.

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 ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz treéci tych dokumentéw - NIE DOTYCZY TO KANDYDATOW/ KANDYDATEK
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE). Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e szybkie uczenie sie, szybkie dziatanie, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

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

Nagrody okresowe np. kwartalne.

Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. "trzynastka"

Pakiet socjalny, m.in. wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe
Mozliwos$¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych.

Dofinansowanie do zakupu okularéw.

Mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, 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 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%.

Do sktadania ofert zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji i obiegu dokumentéw jawnych i niejawnych, w
systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w
komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy dziennie,
przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym. Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéw.

Stanowisko usytuowane jest na | pietrze. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - brak
podjazdu oraz windy. Praca wigze sie z przemieszczaniem pomiedzy pietrami w budynkach nalezacych do KMP w
Zabrzu.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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.

e Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzagdzone przez
tlumacza przysiegtego.

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.

Czynnikiem warunkujgcym przystgpienie do naboru na stanowisko inspektora Kancelarii Tajnej Zespotu ds Ochrony
Informacji Niejawnych KMP w Zabrzu jest dotaczenie do aplikacji oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych do celéw naboru. Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
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bedzie mozliwy udziat w naborze.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nie zostata podpisana odrecznie ( list motywacyjny, CV, oswiadczenia)

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

e Kopie zakreséw czynnosci w przypadku gdy z przedtozonych dokumentdéw (np. Swiadectw pracy) nie wynika rodzaj
posiadanego doswiadczenia zawodowego.

e KOPIA POSWIADCZENIA BEZPIECZENSTWA DO KLAUZULI "SCISLE TAJNE"

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 dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 11 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161405" na adres: Zesp6t Kadr i Szkolenia
Komenda Miejska Policji w Zabrzu

ul. 1 Maja 10

41-800 Zabrze

godziny. poniedziatek 7.30 - 18.00

wtorek-piatek 7.30 - 15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478543218

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.03.2026
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 o0séb 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 Miejski Policji w Zabrzu z siedzibg przy ul. 1 Maja 10, 41-800 Zabrze
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych ul. 1 Maja 10, 41-800 Zabrze 47 8543 216
adres e-mail: iod@zabrze.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
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. Stawki 2,
00-193 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:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.
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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

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB
o KIAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU 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/klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(293).pdf

