
Komenda Wojewódzka Policji w Gdańsku 
 Komendant Wojewódzki Policji 
 poszukuje kandydata na stanowisko 
 sekretarki (wakat) 
 w Sztabie Policji KWP w Gdańsku 

 

 Wymiar etatu: 1 
 Miejsce wykonywania pracy: Sztab Policji KWP w Gdańsku 

           ul. Okopowa 15 

           80-819 Gdańsk 

  
 Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

• przyjmowanie, wysyłanie oraz rozdział korespondencji zgodnie z dekretacją (przesyłek pocztowych, 

służbowej poczty oraz e-maili ),  
• prowadzenie rejestru poczty przychodzącej i wychodzącej, rejestracja i znakowanie spraw,  
• obsługa kancelaryjna Sztabu Policji KWP w Gdańsku,  
• przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum  
 
Wymagania związane ze stanowiskiem pracy 
wymagania niezbędne: 
 wykształcenie: średnie 
       doświadczenie: brak 
 pozostałe wymagania niezbędne:  

• dobra organizacja pracy własnej, dokładność, systematyczność i dyspozycyjność,   
• ogólna znajomość obsługi komputera, obsługa MS-Office (Word, Excel),  
• obsługa drukarki, skanera i ksero, 
 
• jako urzędnik państwowy nie może być zatrudniona osoba, która w okresie 

od  22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowała lub pełniła służbę w organach 

bezpieczeństwa państwa lub była współpracownikiem tych organów w rozumieniu przepisów 

ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów 

bezpieczeństwa państwa z lat 1944 – 1990 oraz treści tych dokumentów – nie dotyczy 

kandydatek/kandydatów urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub później. Osoba wybrana 

do  zatrudnienia będzie musiała złożyć oświadczenie lustracyjne, jeśli urodziła się przed  

1  sierpnia 1972 r.  
 

 wymagania dodatkowe: 
• wykształcenie wyższe 
• wcześniejsza praca w biurze lub urzędzie 
• znajomość języków obcych 

 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
• kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 
• życiorys i list motywacyjny ze wskazaniem konkretnego Wydziału i stanowiska; 
• oświadczenie, że w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat 

nie pracowała/ł, nie pełniła/ł służby w organach bezpieczeństwa państwa i nie była/był 

współpracownikiem tych organów w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 18 października 2006 r. 

o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1994 – 1990 

oraz treści tych dokumentów. Nie dotyczy kandydatek/kandydatów urodzonych 1 sierpnia 1972 r. 

lub później,  
• oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru 

(wg załączonego wzoru), 
• oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych (wg załączonego wzoru), 
• kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających posiadane doświadczenie zawodowe 

oraz umiejętności; 
 

Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do: 
11.04.2025 r. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Miejsce składania dokumentów: 
 Komenda Wojewódzka Policji w Gdańsku 
 ul. Okopowa 15 
 80-819 Gdańsk 
 

 

 

Inne informacje: 

 
Proponowane wynagrodzenie: ok. 4 666,00 zł brutto + dodatek z tytułu wysługi lat. 

Umowa o pracę na okres próbny 3 miesięcy. 

Komenda Wojewódzka Policji w Gdańsku działa zgodnie z najwyższymi standardami etycznymi               

i prawnymi. W ramach naszych obowiązków oferujemy możliwość skorzystania z wewnętrznej 

procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych. 

Więcej informacji znajdziesz na stronie: www.pomorska.bip.policja.gov.pl w zakładce instrukcja 

dla sygnalistów. 

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. 

Oferty nie spełniające wymogów formalnych, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziału 

i stanowiska, przesłane po terminie nie będą rozpatrywane!!! 

Kandydaci nie zakwalifikowani nie będą powiadamiani telefonicznie ani pisemnie. 

Oferty należy składać od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KWP w Gdańsku. 

Wszystkie oświadczenia muszą posiadać datę i własnoręczny podpis!!! 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 47 741-53-26 lub 47 741-51-53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pomorska.bip.policja.gov.pl/


 

 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,                 

w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko sekretarki w Komendzie Wojewódzkiej 

Policji w Gdańsku”. 

....................................................... 

                       Podpis kandydata do pracy 

„Oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych" 

Oświadczam, iż zostałem poinformowany o tym że: 

a) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Komendant 

Wojewódzki Policji w Gdańsku z siedzibą w Gdańsku, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdańsk,  

b) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest możliwy pod adresem: 

1. Komenda Wojewódzka Policji w Gdańsku, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdańsk 

2. e-mail: iod.kwp@gd.policja.gov.pl 

c) dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostaną podane) będą przetwarzane w celu 

przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego, na podstawie wyrażonej zgody (art. 6 ust. 

1 lit. a RODO), 

d) osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu 

na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, 

e) odbiorcą danych może być podmiot upoważniony na podstawie przepisów prawa, 

f) dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż                      

do 3 miesięcy po zakończeniu rekrutacji, 

g) osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do swoich danych osobowych, żądania ich 

sprostowania lub usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją 

z udziału w procesie rekrutacji prowadzonym w Komendzie Wojewódzkiej Policji w Gdańsku.  

Ponadto przysługuje jej prawo do żądania ograniczenia przetwarzania w przypadkach określonych 

w art. 18 RODO. 

h) osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten będzie właściwy 

do rozpatrzenia skargi z tym, że prawo wniesienia skargi dotyczy wyłącznie zgodności z prawem 

przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zaś przebiegu procesu rekrutacji; 

i) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiązkowe,                                 

jednak jest warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy w Komendzie 

Wojewódzkiej Policji w Gdańsku, 

 

 ..................................................... 

                                                                                                                                                                                                        Podpis kandydata do pracy 


