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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Sekretarka - Wydziat Kadr i Szkolenia KMP w Gdyni

KOMENDANT MIEJSKI POLICJI
W GDYNI

poszukuje kandydatéw na stanowisko

sekretarki
Wydziat Kadr i Szkolenia
Komenda Miejska Policji

umowa na zastepstwo

Warunki zatrudnienia:
miejsce pracy: Gdynia, ul. Portowa 15
peitny wymiar czasu pracy - 1 etat

pierwsza umowa na okres probny.

Gtowne obowiazki:
Prowadzenie ewidencji etatowej i zatrudnienia oraz sporzadzanie miesiecznych meldunkéw dot.
funkcjonariuszy KMP w Gdyni.

Aktualizowanie akt osobowych i kart ewidencyjnych funkcjonariuszy KMP w Gdyni oraz
dotaczanie dokumentéw do akt osobowych.

Wprowadzanie danych do systemu "KADRA" i "SWOP" i ich aktualizowanie.

Biezace monitorowanie aktualnosci opinii stuzbowych funkcjonariuszy oraz kart opisu stanowisk
pracy.
Sprawdzanie i przygotowywanie projektéw rozkazéw o wyrdznieniu.

Przygotowywanie dokumentacji dot. nawigzania stosunku stuzbowego przez nowo
przyjmowanych policjantow.



Realizowanie catoksztattu w zakresie doboru kadr oraz zatatwianie wszelkich spraw
wynikajacych ze stosunku stuzbowego policjantéw.

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie min. Srednie,

doswiadczenie zawodowe minimum 3 miesigce w administracji publicznej lub na podobnym
stanowisku,

obstuga komputera.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (Srednie),

kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu polskiego obywatelstwa,

kopie swiadectw pracy lub dokumentéw zaswiadczajacych wymagane w ogtoszeniu
doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 11.03.2015r.
Komenda Miejska Policji w Gdyni

Gdynia 81-350

ul. Portowa 15

Inne informacje:
wynagrodzenie: ptaca zasadnicza brutto 1690,00 zt, premia regulaminowa 15 % oraz dodatek
za wystuge lat,
umowa na zastepstwo,
w ofercie nalezy podac stanowisko i komdrke jakiej oferta dotyczy,

na oferty rozpatrzone negatywnie i przestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda udzielane odpowiedzi,

kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie,

uczestnikom rozmowy kwalifikacyjnej zostanie przekazana telefonicznie informacja o wyniku



naboru,

do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne,

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (+48 58) 662 13 14
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gdyni

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba udostepniajaca informacje:
Jozdowska-Tyrlik Edyta KMP Gdynia

Osoba modyfikujgca informacje:
Jozdowska-Tyrlik Edyta
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