
Komenda Miejska Policji w Gdańsku

Ogłoszenie o naborze nr 63470 z dnia 22 maja 2020 r.

OFERTY DO

05
czerwca
2020

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: obsługi sekretariatu
Jednoosobowego Stanowiska ds. Prezydialnych KP IX w Gdańsku

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Gdańsk

Komisariat Policji IX w Gdańsku
ul. Balcerskiego 35 Gdańsk

ADRES URZĘDU:

ul. Nowe Ogrody 27
80-803 Gdańsk

 

WARUNKI PRACY
Praca przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowej normy czasu pracy, naturalne i sztuczne
oświetlenie, bariery architektoniczne.

ZAKRES ZADAŃ
przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, sporządzanie wykazów przesyłek oraz zestawień związanych z
obiegiem dokumentacji
archiwizowanie dokumentacji ostatecznie zakończonej przez funkcjonariuszy i pracowników wydziału
celem złożenia jej do archiwum
zaopatrywanie Komisariatu w materiały i podręczny sprzęt biurowy
ewidencjonowanie przepisów w rejestrach w celu prawidłowego obiegu dokumentów

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesięcy w administracji lub w pracy biurowej
Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów i procedur
komunikatywność, kreatywność, samodzielność, organizacja pracy własnej
umiejętność obsługi sprzętów biurowych i programów komputerowych
znajomość pakietu Microsoft Office (Excel, Word, Power Point)
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE



CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Kopia poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą "poufne" lub oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego
zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 05 czerwca 2020 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Dokumenty należy złożyć w recepcji Komendy Miejskiej Policji w Gdańsku lub wysłać pocztą na adres:
Komenda Miejska Policji w Gdańsku
ul. Nowe Ogrody 27
80-803 Gdańsk
(Wydział Kadr)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dostępna na stronie BIP Komendy Miejskiej Policji w Gdańsku:

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

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

Przed wzięciem udziału w konkursie kandydaci należy zapoznać się z informacjami na temat rekrutacji w
Komendzie Miejskiej Policji w Gdańsku:
http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/cywilne/31909,Rekrutacja-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2.681,99 zł plus dodatek z tytułu wysługi lat.

Komenda Miejska Policji w Gdańsku nie ponosi odpowiedzialności za treść ogłoszeń publikowanych w innych
środkach przekazu.

Tel. Kontaktowy: /58/ 321 63 69.

LEGENDA



Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


