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

Ogtoszenie nr 86411/ 22.10.2021

Starszy Referent

Do spraw: obstugi sekretariatu w Komisariacie Policji Il w Gdansku

#obstuga sekretarska

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabors ul. Dtuga Grobla 4, 29 pazdziernika okoto 2800,00 zt

Gdansk 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, wysyta i ewidencjonuje korespondencje przychodzaca i wychodzaca Wydziatu Dochodzeniowo-$ledczego i
Referatu dw. z Przestepczoscig Gospodarczg Komisariatu Policji Il

Prowadzi ksigzki doreczen, dzienniki podawcze, skorowidzy i inne rejestry pomocnicze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie informatycznym SIDAS

Archiwizuje dokumentacje Wydziatéw, jest odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji oraz brakowanie dokumentéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Prowadzi ewidencje urlopéw, zwolnieh lekarskich i innych absencji pracownikéw i funkcjonariuszy Wydziatéw, sporzadza
listy obecnosci oraz zestawienia zwolnien lekarskich

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji lub 6 miesiecy w pracy w sekretariacie
Komunikatywnos¢, samodzielno$¢, organizacja pracy wiasnej

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

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w sekretariacie
Godziny pracy 7:30-15:30
Bariery architektoniczne - brak wind, podjazddw i innych utatwien dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

Dodatkowe informacje

o 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 kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-12-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-09-30




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e CV, list motywacyjny podpisany odrecznie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych, o wyrazeniu zgody na poddanie sie
procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach dla potrzeb niezbednych do procedury rekrutacji

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-pr
aw-publicznych-wzor.html

Aplikuj do: 29 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86411" na adres: Komenda Miejska Policji
w Gdansku

ul. Nowe Ogrody 27

80-803 Gdansk

Wydziat Kadr

lub w recepcji KMP w Gdansku

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 741 6369

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: 29.10.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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




