
Komenda Miejska Policji w Gdyni

Ogłoszenie o naborze nr 26587 z dnia 02 maja 2018 r.

OFERTY DO

07
maja
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
w Zespole ds. Prezydialnych Komisariatu Policji w Gdyni - Śródmieściu

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Gdynia

Komisariat Policji w Gdyni - Śródmieściu
ul. Waszyngtona 11
81-342 Gdynia

ADRES URZĘDU:

Komenda Miejska Policji w Gdyni
ul. Portowa 15
81-350 Gdynia

 

WARUNKI PRACY
Praca w siedzibie urzędu. Praca biurowa przy komputerze, praca przy oświetleniu naturalnym i sztucznym.
Praca wymaga przemieszczania się w budynku.

ZAKRES ZADAŃ
obsługa kancelaryjno – biurowa sekretariatu w celu zapewnienia prawidłowego obiegu dokumentacji;
rejestracja dokumentacji wpływającej do komisariatu i wydawanie jej osobom uprawnionym;
przyjmowanie i ekspedycja poczty specjalnej i ogólnej, kompletowanie dokumentacji i przedkładanie jej do
podpisu;
prowadzenie dziennika przepisów resortowych i innych aktów normatywnych, aktualizacja, wypożyczanie,
zapoznawanie pracowników;
prowadzenie wymaganych rejestrów,
prowadzenie ewidencji pieczęci, stempli i referentek;
przyjmowanie zapotrzebowania na materiały biurowe, ich podział i wydawanie;
powielanie pism;
sporządzanie pism.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
umiejętność pracy na komputerze
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



samodzielność,
dyspozycyjność,
umiejętność pracy w zespole

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
oświadczenie o braku toczących się przeciwko kandydatowi postępowań karnych i karnoskarbowych
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
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: 07 maja 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Policji w Gdyni
Gdynia 81-350
ul. Portowa 15

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%.
Umowa o pracę na czas określony w ramach zastępstwa. Wynagrodzenie zasadnicze 2291,52zł brutto oraz
dodatek za wysługę lat. W ofercie należy podać stanowisko i komisariat jakiego oferta dotyczy. Na oferty
rozpatrzone negatywnie i przesłane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie będą udzielane
odpowiedzi. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do rozmowy zostaną powiadomieni o jej terminie.
Uczestnikom rozmowy zostanie przekazana telefonicznie informacja o zwycięzcy konkursu. Do składania
dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne. 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 tez jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr
telefonu: 0-58 66-21-314

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.


