Komenda Miejska Policji w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 66636 z dnia 01 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

sierpnia
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretariatu
Zespotu Prezydialnego KP VIII w Gdansku

Gdansk ul. Nowe Ogrody 27

80-803 Gdansk

Komisariat Policji VIII w Gdansku
ul. Kartuska 245 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, sporzadzanie wykazow przesylek oraz zestawien zwigzanych z
obiegiem dokumentacji

archiwizowanie dokumentacji ostatecznie zakonczonej przez funkcjonariuszy i pracownikéw wydziatu
celem zlozenia jej do archiwum

zaopatrywanie Komisariatu w materialy i podreczny sprzet biurowy

ewidencjonowanie przepisow w rejestrach w celu prawidlowego obiegu dokumentéw

redagowanie krotkich pism

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw i procedur

komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, samodzielno$é, organizacja pracy wlasnej

umiejetnosc obstugi sprzetdéw biurowych i programéw komputerowych

znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Excel, Word, Power Point)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie 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

¢ 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: 12 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy zlozy¢ w recepcji Komendy Miejskiej Policji w Gdansku lub wysta¢ poczta na adres:
Komenda Miejska Policji w Gdansku
ul. Nowe Ogrody 27
80-803 Gdansk
(Wydziat Kadr)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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

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

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Przed wzieciem udziatu w konkursie kandydaci nalezy zapozna¢ sie z informacjami na temat rekrutacji w
Komendzie Miejskiej Policji w Gdansku:
http://bip.gdansk.kmp.policja.gov.pl/107/cywilne/31909,Rekrutacja-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html
Proponowane wynagrodzenie brutto: 2.838,65 zt plus dodatek z tytutu wystugi lat.

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

Tel. Kontaktowy: /58/ 321 63 69.






