Komenda Miejska Policji w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 10956 z dnia 13 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretariatu Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego
w Komisariacie Policji II w Gdansku

Gdansk ul. Nowe Ogrody 27
80-803 Gdansk

Komisariat Policji II w Gdansku

ul. Piwna 32/35, 80-831 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowej normy czasu pracy, naturalne i sztuczne
oswietlenie, bariery architektoniczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie i wysylanie korespondencji jawnej.

¢ Biezgce prowadzenie dziennikow korespondencyjnych i rejestréw dotyczacych dokumentacji jawnej.
Obstuga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentacji.

Redagowanie pism.

Prowadzenie archiwum Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy w administracji lub co najmniej 6 miesiecy
doswiadczenia w pracy w sekretariacie

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ dyspozycyjnosé, lojalnosé, sumiennosé, terminowos$é, systematycznosé, odpornosé na stres,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Sekretariat Wydziatu Kadr i Doskonalenia Zawodowego KMP w Gdansku

ul. Nowe Ogrody 27

80-803 Gdansk

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2030 zt plus dodatek z tytutu wystugi lat.

Podanie i o§wiadczenia musza posiadac¢ date i wlasnoreczny podpis.

Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, z brakiem wskazania konkretnego stanowiska oraz numeru
ogtoszenia, przestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych aplikacji w ciagu 3 m-cy od dnia publikacji wynikdéw naboru.

W przypadku duzej liczby kandydatek/kandydatow przewiduje sie przeprowadzenie testu wiedzy.
Osoby zakwalifikowane do kolejnych etapéw beda informowane mailowo lub telefonicznie.

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta
Miejskiego Policji w Gdansku do spraw Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Komenda Miejska Policji w Gdansku nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen publikowanych w innych
srodkach przekazu.

tel. kontaktowy: /58/ 321 62 54, 321 63 69



LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



