Komenda Miejska Policji w Gdansku
80-803 Gdansk ul. Nowe Ogrody 27

Ogtoszenie nr 140591 / 25.07.2024

Inspektor
Do spraw: obstugi sekretariatu Wydziat Kryminalny KMP w Gdahsku

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Obroncow 4 sierpnia

nabor w toku Wybrzeza 19 Gdansk 2024 r. 4730,00 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje, wysyta, ewidencjonuje korespondencje przychodzacg i wychodzaca

e rejestruje, wypozycza, aktualizuje przechowywane akty prawne
e prowadzi ksiagzki doreczen, dzienniki podawcze, skorowidze i inne rejestry
e archiwizuje dokumentacje

e prowadzi ewidencje nieobecnosci funkcjonariuszy Wydziatu w wersji papierowej i elektronicznej oraz sporzadza wykazy
zwolnien lekarskich

e redaguje pisma na polecenie Naczelnika Wydziatu w celu wsparcia biezacej pracy
e prowadzi ewidencje mienia bedacego na stanie Wydziatu Kryminalnego

e sporzadza zapotrzebowanie na materiaty biurowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub w sekretariacie
e Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢

¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw Pakietu Office (Word, Excel)

o Przestrzeganie dyscypliny stuzbowej oraz przepiséw o zachowaniu tajemnicy informacji niejawnych

e Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw i procedur

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 paZzdziernika 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.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

dodatkowe wynagrodzenie roczne ("13tka")

dodatek z tytutu wystugi lat - od 5% do 20% w zaleznosci od posiadanego stazu pracy

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym 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, podjazdéw i innych utatwien dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zatrudnienie kandydata nastepuje po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania dostepu do
informacji niejawnych, ktére trwa od 1 do 3 miesiecy.

e Do proponowanego wynagrodzenia brutto przystuguje prawo do dodatku z tytutu wystugi lat (5-20%) w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy.

e Wydziat Kryminalny obecnie znajduje sie w Komisariacie Policji V w Gdansku na ul. Obroncéw Wybrzeza, po
zakonczeniu remontu budynku Komendy Miejskiej Policji w Gdansku Wydziat Kryminalny zostanie przeniesiony do
KMP w Gdanhsku na ul. Nowe Ogrody.

o Wzdr oswiadczenia mozna pobrac ze strony:




http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/cywilne/wzory-oswiadczen/12825,0swiadczenie-o-nieskazaniu-i-korzystaniu-
z-praw-publicznych-wzor.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Preselekcja ofert
o Test wiedzy (w przypadku duzej ilosci zgtoszen)
e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e List motywacyjny/podanie podpisane wtasnorecznie wraz z datg i wskazaniem konkretnego stanowiska

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach do celéw rekrutacji

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do informacji
niejawnych

e Oswiadczenie, ze kandydat/ka w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowat/a lub petnit/a
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub byt/a 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 pézniej.

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

Aplikuj do: 4 sierpnia 2024
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140591" na adres: Komenda Miejska Policji
ul. Nowe Ogrody 27 80-803 Gdansk

Wydziat Kadr i Doskonalenia Zawodowego KMP w Gdansku tymczasowo znajduje sie w budynku Komisariatu
Policji Il w Gdansku ul. Dtuga Grobla 4.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 74 16 166

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/cywilne/31909,Rekrutacja-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.08.2024
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dostepna na stronie BIP Komendy Miejskiej Policji w Gdansku:




http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/rodo/28295,RODO.html




