Komenda Wojewodzka Policji w Gdansku
80-819 Gdansk ul. Okopowa 15

Ogtoszenie nr 126444 / 01.09.2023

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Laboratorium Kryminalistycznym

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Komenda
Wojewddzka Policji -
w Gdansku ul. 13 wrzesnia okoto 3940,00 zt

koniec naboru
Biskupia 23 80 - 875 2023 . brutto
Gdansk

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wptywajacej do Laboratorium Kryminalistycznego, dystrybucja
dokumentacji do poszczegdlnych pracownikéw,

prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji etatowej oraz ewidencji czasu pracy i absencji pracownikéw, a takze
funkcjonariuszy Laboratorium Kryminalistycznego ( urlopy, zwolnienia itp),

prowadzenie rejestracji wptywajgcych do Laboratorium wezwan do sgdéw w charakterze biegtych oraz $wiadkdw,
rejestracja dokumentacji z ogledzin miejsc zdarzen, prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie delegacji stuzbowych

pracownikéw Wydziatu, a takze prowadzenie ewidencji pracownikéw poddanych badaniu na zawartos¢ alkoholu w
wydychanym powietrzu,

przygotowywanie skierowanh na badania profilaktyczne i kontrolne pracownikéw Laboratorium Kryminalistycznego,
prowadzenie rejestru ksigg, zeszytéw, ksigzek doreczen, ewidencji pieczeci i stempli oraz referentek znajdujgcych sie na
stanie, a takze zaopatrywanie pracownikéw i funkcjonariuszy w materiaty biurowe i druki,

ewidencja aktéw prawnych i przepisédw reortowych, ich aktualizacja i udostepnianie,

sporzadzanie rachunkéw i faktur za wykonane opinie dla jednostek zewnetrznych,

archiwizacja korespondencji ogdinej oraz prowadzenie biblioteki Laboratorium Kryminalistycznego,

sprawowanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika kancelarii oraz pracownika magazynéw dowoddéw rzeczowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

e obstuga komputera ze szczegéinym uwzglednieniem pakietu biurowego,

e umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowiazujacych przepiséw i procedur systemowych,
e asertywnos¢, umiejetnosé przekonywania i konsultacji kwestii drazliwych,

e odpornos¢ na stres,

e umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny i zwiezty, doktadnos$¢ i starannosé,
o wysoki stopien kultury osobistej, otwarty stosunek do klienta

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 bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. 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 obstuga komputerowej aplikacji dziennika korespondencji Laboratorium Kryminalistycznego,

e znajomos¢ zasad pracy kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw, znajomos¢ systemdw SIDAS, SWOP, programu
Excel,

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych postepowania z materiatem dowodowym oraz znajomos¢ procedur systemowych
obowigzujacych w Laboratorium.

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- bariery architektoniczne - brak wind, odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych, - praca biurowa
przy komputerze powyzej 4 h dziennie przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu, - stanowisko pracy zlokalizowane w
siedzibie urzedu, - wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, - podstawowe wyposazenie na stanowisku
to: komputer, telefon, drukarka, - wysitek fizyczny, - praca w szczegélnie trudnych warunkach $rodowiskowych, -
zagrozenie korupcja, - permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.




Dodatkowe informacje

Proponowane wynagrodzenie: ok. 3 940,00 zt brutto plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone. Oferty nie spetniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem
wskazania konkretnego wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie bedg rozpatrywane!!! Kandydaci nie
zakwalifikowani nie bedg powiadamiani telefonicznie ani pisemnie. W przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy
przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci. Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00
do 15:00 w KWP w Gdansku, w recepcji lub przesyta¢ listownie . Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku nie ponosi
odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i umieszczenie ich na innych portalach internetowych. Komenda
Wojewddzka Policji w Gdanhsku ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytgcznie za tres¢ ogtoszen umieszczonych na
portalach: nabory.kprm.gov.pl, bip.gdansk.kwp.policja.gov.pl Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i
wtasnoreczny podpis!!! Do ztozonych dokumentéw w jezyku obcym powinna zosta¢ dotgczona kopia ich ttumaczenia.
Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
tel. 47 74 15-153, 47 74 15-327.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/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 bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 13 wrzesnia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 126444" na adres: Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku
ul. Okopowa 15
80-819 Gdansk

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.09.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Gdansku z siedzibg w Gdansku, ul. Okopowa
15, 80-819
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdansk, e-mail:
iod.kwp@gd.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Kadr i Szkolenia KWP w Gdansku
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 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.

Ll

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 wyraZzna 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




