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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Sekretarka Jednoosobowe Stanowisko ds.
Prezydialnych w Komisariacie Policji w Gdyni -
Redtowie

Komendant Miejski Policji w Gdyni poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
sekretarka Jednoosobowe Stanowisko ds. Prezydialnych w Komisariacie Policji w Gdyni -
Redtowie

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0sdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6éb niepetnosprawnych, wynosi ponad 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komisariat Policji w Gdyni - Redtowie
ul. Korczaka 1A

81-473 Gdynia

Adres urzedu:

Komenda Miejska Policji w Gdyni
ul. Portowa 15

81-350 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:

Zzapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej komisariatu;

ewidencjonowanie przychodzgcej i wychodzacej korespondencji;

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie wyptywajgcej do komisariatu korespondencji;
prowadzenie ewidencji przepiséw;

prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich, pieczeci i referentek;
archiwizowanie dokumentacji ostatecznie zakohczonej;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie

Wymagania dodatkowe:

doktadnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy,

komunikatywnos¢

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

oswiadczenie o braku toczacych sie przeciwko kandydatowi postepowan karnych i
karnoskarbowych

Termin skladania dokumentéow: 02.08.2018r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Miejska Policji w Gdyni
Gdynia 81-350

ul. Portowa 15

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady



(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Gdyni tel. 58 66-21-200 Kontakt
do inspektora ochrony danych: iod.gdynia@gd.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe bedg udostepniane podmiotom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa. Komenda Miejska Policji w Gdyni nie zamierza przekazywa¢ Panstwa
danych osobowych do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosc
obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

Inne informacje odnosnie danych osobowych: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

Inne informacje:
Wynagrodzenie zasadnicze 2070,00zt brutto, premia regulaminowa w wysokosci 2,69% oraz
dodatek za wystuge lat.

W ofercie nalezy podac stanowisko i wydziat jakiego oferta dotyczy.

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

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do rozmowy zostang powiadomieni o jej terminie.
Uczestnikom rozmowy zostanie przekazana telefonicznie informacja o zwyciezcy konkursu.
Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (+4858) 66-21-314
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gdyni

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba udostepniajgca informacje:
Jozdowska-Tyrlik Edyta Komenda Miejska Policji w
Gdyni

Osoba modyfikujgca informacje:
Jozdowska-Tyrlik Edyta
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