Komenda Miejska Policji w Gdyni

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @O@® °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Zespole ds. Prezydialnych Komisariatu Policji w Gdyni - Srédmie$ciu

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

ul. Waszyngtona 11
81-342 Gdynia

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Praca biurowa przy komputerze, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.
Praca wymaga przemieszczania sie w budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentacji;

¢ rejestracja dokumentacji wptywajacej do komisariatu i wydawanie jej osobom uprawnionym;

e przyjmowanie i ekspedycja poczty specjalnej i ogdlnej, kompletowanie dokumentacji i przedktadanie jej do
podpisu;

e prowadzenie dziennika przepisow resortowych i innych aktéw normatywnych, aktualizacja, wypozyczanie,
zapoznawanie pracownikow;

e prowadzenie wymaganych rejestrow,

e prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i referentek;

e przyjmowanie zapotrzebowania na materialy biurowe, ich podziat i wydawanie;

e powielanie pism;

e sporzadzanie pism.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

umiejetnos¢ pracy na komputerze

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ samodzielnosc,
¢ dyspozycyjnosc,
e umiejetnosc¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e oswiadczenie o braku toczacych sie przeciwko kandydatowi postepowan karnych i karnoskarbowych

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Gdyni

Gdynia 81-350

ul. Portowa 15

INNE INFORMACJE:

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

Umowa o prace na czas okreslony w ramach zastepstwa. Wynagrodzenie zasadnicze 2291,52zt brutto oraz
dodatek za wystuge lat. W ofercie nalezy poda¢ stanowisko i komisariat jakiego oferta dotyczy. Na oferty
rozpatrzone negatywnie i przestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda udzielane
odpowiedzi. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do rozmowy zostana powiadomieni o jej terminie.
Uczestnikom rozmowy zostanie przekazana telefonicznie informacja o zwyciezcy konkursu. Do sktadania
dokumentdéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych 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 inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr
telefonu: 0-58 66-21-314

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



