Komenda Wojewodzka Policji w Szczecinie
70-515 Szczecin ul. Matopolska 47

Ogtoszenie nr 165611 / 03.07.2026

specjalista/specjalistka

w Wydziale Komunikacji Spotecznej

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Szczecin

13 lipca

nabor w toku 5538,57 zt brutto

2026 r.

ul. Matopolska 47

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Nadzorowanie pracy kancelaryjnej i obiegu dokumentacji jawnej w jednostkach Policji wojewddztwa
zachodniopomorskiego i komérkach organizacyjnych KWP w Szczecinie

e Prowadzenie szkolen i biezacego instruktazu pracownikom pionu prezydialnego KMP/KPP i wydziatéw KWP w Szczecinie w
zakresie pracy kancelaryjnej

e Ewidencjonowanie, gromadzenie, rozsytanie, aktualizowanie, archiwizowanie przepiséw stuzbowych MSWiA, KGP, KWP i
zewnetrznych aktéw prawnych oraz zbioru upowaznieh Komendanta Wojewddzkiego Policji oraz udostepnianie ich

¢ Kwalifikowanie i rozdzielanie korespondencji adresowanej do KWP w Szczecinie na wtasciwe komérki organizacyjne KWP i
jednostki Policji woj. zachodniopomorskiego

e Protokotowanie narad, odpraw stuzbowych kierownictwa KWP w Szczecinie

o Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazywaniem agend kierownikéw jednostek Policji wojewddztwa
zachodniopomorskiego i komérek organizacyjnych KWP w Szczecinie oraz udziat w komisjach

e Obstuga organizacyjna odpraw, narad posiedzenh organizowanych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Szczecinie i
jego zastepcéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w pracy kancelaryjno-biurowe;j




e Znajomos¢ Ustawy o Policji

e Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” z dnia 20 czerwca 2002 r.
(Dz. U. Nr 100, poz. 908), tj. z dnia 29 lutego 2016 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 283) (zm.)

e Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia i interpretacji przepiséw
e Komunikatywnos¢

e Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” potwierdzone dokumentem wydanym przez organy
Policji lub ABW albo zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego majgcego na celu uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”

o 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
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata pracy w administracji publicznej

e Znajomos¢ Decyzji 166/15 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Szczecinie z dnia 19 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegdtowych zasad postepowania z dokumentami jawnymi w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Szczecinie i
jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa zachodniopomorskiego

e Przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjnej

e Samodzielnos¢ i dyspozycyjnosé

e Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, obowigzkowosé
¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy

e Odpornos¢ na stres

o Umiejetnos¢ pracy zespotowej

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.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej. Praca wymagajgca
kontaktu z interesantami, innymi jednostkami organizacyjnymi Policji oraz instytucjami zewnetrznymi. Praca samodzielna
z przewagg wysitku umystowego. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane
jest na pierwszym pietrze budynku KWP w Szczecinie w pokoju dwuosobowym wyposazonym w meble biurowe oraz




sprzet komputerowy i biurowy. Budynek jest wyposazony w winde, jednak caty budynek i pomieszczenia biurowe oraz
pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich.

Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: 5.538,57 zt + dodatek za wystuge lat
Dodatkowo: - wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
- odprawa emerytalno-rentowa,

- nagroda jubileuszowa.

Dodatkowe informacje

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia kandydatéw powinny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia wynikéw naboru ze wzgledu na przeprowadzenie
przez Petnomocnika Komendanta Wojewddzkiego Policji w Szczecinie ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydanie poswiadczenia bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefnstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 47 78 11 267

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 bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne”

wydane przez organy Policji lub ABW albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o tym, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w
organach bezpieczenhstwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (Nie dotyczy kandydatek/kandydatdw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej.)

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji

Aplikuj do: 13 lipca 2026

Aplikuj mailowo na adres: dorota.dranikowska@sc.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 165611 /
03.07.2026.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewdédzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr

ul. Matopolska 47, pok. nr 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem ,, Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 24/2026”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 78 11 267

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.07.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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
9 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Komendant Wojewédzki Policji w Szczecinie, ul. Matopolska 47,
70-515 Szczecin.

Inspektorem danych osobowych jest mt. insp. Tomasz Kopka, Naczelnik Wydziatu Bezpieczehstwa Informacji KWP w
Szczecinie, tel: 47 78 11 570, e-mail: wbi.kwp@sc.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze;j;




prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., 0
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

