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Ogtoszenie o0 naborze nr 2/2025 z dnia 28 maja
2025r. na stanowisko st. technika Wydziatu ds.
Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Poznaniu

KOMENDA WOJEWODZKA POLIC)JI W POZNANIU

Ogtoszenie o naborze nr 2/2025 z dnia 28 maja 2025 roku

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W POZNANIU

poszukuje kandydatow na stanowisko:

STARSZY TECHNIK

WYDZIALU DS. OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Wymiar etatu - 1

Liczba stanowisk - 1

Miejsce wykonywania pracy: Poznan, ul. Kochanowskiego 2a

Osoba na tym stanowisku :

1. Odpowiada za prowadzenie dziennikéw ewidencyjnych poczty niejawnej dla dokumentéw
oznaczonych klauzulg ,Sciéle tajne”, ,Tajne”, ,Poufne” i ,Zastrzezone” dla Komendanta KWP
w Poznaniu i jego Zastepcédw oraz Wydziatébw KWP w Poznaniu: Kontroli, ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Dochodzeniowo-Sledczego, Komunikacji Spotecznej, Finanséw,
Prawnego, Prewencji, Psychologéw, Laboratorium Kryminalistycznego, Ruchu Drogowego,



10.

11.

12,

13.

Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych, Zespotédw: ds. Ochrony Praw Cztowieka, ds. Audytu
Wewnetrznego, ds. Inwentaryzacji, ds. Funduszy Pomocowych, Ochrony Pracy, zaktadowych
organizacji zwigzkéw zawodowych zrzeszajacych policjantéw lub pracownikdw Policji na
szczeblu KWP w Poznaniu.

. Przyjmuje i wysyta korespondencje niejawng dla w/w komérek i jednostek organizacyjnych

KWP w Poznaniu,

. Odpowiada za prowadzenie rejestrow poczty niejawnej, przyjmowanej i wysytanej za

posrednictwem Kancelarii Tajnej KWP w Poznaniu,

Nadzoruje oznaczanie dokumentow we wtasciwy sposéb przez pracownikéw obstugiwanych
wydziatéw,

. Przechowuje dokumenty niejawne posiadajace rézne klauzule w sposdb zapewniajacy ich

fizyczne oddzielenie od siebie,

Przyjmuje dokumenty niejawne po zakonczeniu realizacji,

. Kompletuje dokumenty niejawne oznaczone klauzulg , Sciéle tajne”, ,Tajne”, ,Poufne” i

.Zastrzezone"” i przygotowuje je do archiwizacji, badz brakowania,

Przygotowuje spisy akt przekazanych do archiwum oraz protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej kat. ,B” oznaczonej symbolem ,BC” przeznaczonej do zniszczenia, rozliczajac
dokumenty niejawne w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych,

Przeprowadza brakowanie dokumentacji niejawnej,

Nadzoruje oznaczenie dokumentéw we wtasciwy sposéb przez pracownikéw obstugiwanych
wydziatéw oraz ich prawidtowg ewidencje,

Odnotowuje w dziennikach ewidencyjnych fakt zmiany klauzul niejawnosci dokumentéw,

Zapewnia nalezyta ochrone dokumentéw niejawnych znajdujgcych sie w kancelarii tajnej,

Prowadzi imienne wykazy obcigzen dla funkcjonariuszy i pracownikéw prowadzonych



wydziatéw,

14. Zastepuje osoby prowadzace ewidencje materiatéw niejawnych dla pozostatych jednostek i
komérek organizacyjnych KWP w Poznaniu,

15. Zastepuje pracownika WOIN KWP w Poznaniu w prowadzeniu Dziennika Ewidencji
Wykonanych Kopii, w prowadzeniu ewidencji zamdéwien na powielenie dokumentéw
niejawnych, w prowadzeniu dziennikéw podawczych poczty niejawnej wydawanej oddziatom,
punktom oraz innej komérce wyznaczonej odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatow
niejawnych, jak réwniez sporzadzaniu kopii, odpiséw i wypiséw dokumentdw niejawnych.

16. Bierze udziat w czynnosciach zdawczo - odbiorczych,

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

W administracji panstwowej 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 ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/ kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oSwiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.



Pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ komunikowania sie, wspotpracy i pracy zespotowej

umiejetnosc¢ interpretacji przepiséw, analizy i syntezy

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie: wyzsze

znajomos¢ przepisdw o ochronie informacji niejawnych

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny, z powotaniem sie na numer ogtoszenia,

kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa
polskiego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,



kopia Poswiadczenia Bezpieczenhstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie

z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r.,

poz. 742 t.j.),

- Oswiadczenie o stosowaniu wewnetrznej procedury dotyczacej zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych (do pobrania ze strony BIP KWP w Poznaniu — zakfadka
»Nabdr na stanowiska cywilne - Dokumenty do pobrania ")

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula

informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze
strony BIP KWP w Poznaniu - zaktadka ,Nabdr na stanowiska cywilne”),

Oswiadczenie 0s6b urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r., Ze w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowaty lub nie petnity stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub nie byty wspdétpracownikami tych organéw w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 orz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2023 r.
poz. 342,497,1195),

Dokumenty dodatkowe:

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdg sie

w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw .

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca przy monitorze ekranowym.

Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w dniach od poniedziatku do pigtku.



TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozyc do: 11 czerwca 2025 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Wojewddzka Policji
Wydziat Kadr i Szkolenia
Kochanowskiego 2a

60-844 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci iz: 1.
Administratorem moich danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu z siedzibg
przy ul. Kochanowskiego 2a w Poznaniu 60-844. 2. Zgodnie z art. 37 ogdélnego rozporzadzenia o
ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora
ochrony danych, kontakt: ul. Kochanowskiego 2a w Poznaniu 60-844, e-mail: iod.kwp@po.policja.gov.pl.
Dane inspektora ochrony danych na stronie KWP w Poznaniu. 3. Dane osobowe przetwarzane beda w
celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie kodeksu pracy i/lub
ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawg przetwarzania
dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych
przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek ). 4. Pani/Pana dane osobowe
przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. 5. Tryb usuwania
dokumentacji zawierajacej Pani/Pana dane osobowe okre$la Zarzadzenie nr 43 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w
przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosSci przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz
organy i jednostki organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz aktéw



nizszego rzedu wydanych na jego podstawie. 6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust.
1i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. 7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo
do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. 8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli przetwarzanie danych osobowych naruszy ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych. 9. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 10. Dane osobowe przetwarzane
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1i 4. 11. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji.

Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, nie wynosi co

najmniej 6%.

Naszym pracownikom oferujemy:
zatrudnienie na podstawie umowy o prace u stabilnego pracodawcy,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,
mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy na wniosek pracownika,
mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

ruchomy czas pracy,

przyjazna atmosfere pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 77 153 40 lub 47 77 128 28/32.



Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone datq i podpisane
wlasnorecznie

List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w
ogtoszeniu

Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia swiadectwa, dyplomu lub
zaswiadczenie z uczelni,

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

Spemienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy
udokumentowaé kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajagcymi zamkniety okres
Swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen
potwierdzajacych swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami

potwierdzajacymi okresy doswiadczenia zawodowego.

Oferta spetnia wymagania formalne jezeli zostata ztozona w terminie wskazanym w ogtoszeniu
i zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wymagane oswiadczenia (prawidtowo
wypekione i wlasnorecznie podpisane).

Kandydat ktérego oferta nie spelnia wymagan formalnych nie moze zosta¢ zakwalifikowany do
kolejnego etapu naboru dlatego prosimy o staranne i rzetelne ztozenie aplikacji.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie beda
rozpatrywane.

Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.



Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej.
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy i/lub
rozmowa kwalifikacyjna.

Wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku wynosi: 4.666,00,- zt brutto + ewentualna
wystuga lat (od 5% do 20%).

Dokumenty nalezy przesta¢ za pomocga operatora pocztowego (liczy sie data stempla pocztowego) lub
przesta¢ w formie elektronicznej za pomoca skrzynki ePUAP urzedu.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate
oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu.

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

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 28.05.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian KWP w Poznaniu

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
tukasz Dworczynski

Osoba udostepniajaca informacje:
Karolina Stolarek
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