KOMENDA MIEJSKA POLICJI W GDYNI

Komendant Miejski Policji w Gdyni
poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

sekretarka
w Wydziale Prewencji w Komisariacie Policji w Gdyni - Chwarznie

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzgdzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeinosprawnych, wynosi ponad
6%

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Adres urzedu:
Komisariat Policji w Gdyni-Chwarznie Komenda Miejska Policji w Gdyni
ul. L .Staniszewskiego 1A ul. Portowa 15
81-603 Gdynia 81-350 Gdynia

Warunki pracy
Praca w siedzibie urzedu. Praca biurowa przy komputerze, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Praca wymaga
przemieszezania si¢ w budynku.

Zakres zadan:

e ewidencjonowanie przychodzgcej i wychodzacej korespondencji

e prowadzenie rejestréw i dokumentacji wymaganych w obiegu pracy kancelaryjnej

e kompletowanie, sprawdzanie i skiadowanie materiatéw spraw ostatecznie zakonczonych i prowadzenie archiwum
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

e sporzadzanie wykazow oraz wysylanie listéw za posrednictwem Poczty Polskiej
wprowadzanie i weryfikacja w systemie czasu stuzby i absencji funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji

e zapoznawanie funkcjonariuszy z aktami prawnymi i innymi dokumentami

Wymagania niezbedne:
e  wyksztalcenie: $rednie
e  umiejetnos¢ pracy na komputerze

Wymagania dodatkowe:

e dyspozycyjnosc,

e samodzielnosé,

e umiejetnosé pracy w zespole

Oferujemy:

e dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw
e ruchomy czas pracy

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztalcenia

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o braku toczacych sig przeciwko kandydatowi postepowan karnych i karnoskarbowych

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944r, do dnia 31 lipca 1990r. kandydat/ka nie pracowal/a, nie pelnil/a
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byl/a wspdlpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenistwa paristwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatow/tek urodzonych 01 sierpnia 1972r. lub
poZnigj

Termin skladania dokumentow:
22.09.2025r. - data stempla pocztowego

Miejsce skiadania dokumentéw:
Komenda Miejska Policji w Gdyni
Gdynia 81-350
ul. Portowa 15

Dodatkowe informacje:

e O$wiadczenia podpisz odrgeznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadezenia.



o Nie przesylaj wszystkich dokumentdw, ktdre uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze. przeslij tylko te, ktérych wymagamy
lub zalecamy:.

e Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogloszenia
dotyczgeych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

e Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dofacz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysigglego.

e Jako osoba z niepelnosprawnosdcia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu — nie skiadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniést co najmniej 6%.

e Oferujemy dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i do wypoczynku leEC] pracownikow.

Inne informacje:

Umowa o prace na czas okre$lony Wynagrodzenie zasadnicze 4666,00 zi brutto oraz dodatek za wystuge lat. W ofercie
nalezy podaé stanowisko i komisariat jakiego oferta dotyczy. Na oferty rozpatrzone negatywnie i przestane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie bedz udzielane odpowiedzi. Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych,
niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego komisariatu i stanowiska, przesiane po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do rozmowy zostana powiadomieni o jej terminie. Uczestnikom
rozmowy zostanie przekazana telefonicznie informacja o zwyciezey konkursu. Komenda Miejska Policji w Gdyni nie ponosi
odpowiedzialnoéci za kopiowanie tresci ogloszen i umieszczenie ich na innych portalach internetowych. Do skladania
dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepefnosprawne. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje
sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 47 74-21-314.

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. 47 74-21-200

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 przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzgdu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych:
e art. 6 ust. 1lit. b RODO

o art. 22! 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
e art 6ust. 11lit. aRODO oraz art. 9 ust. 2 lit.a RODO
Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




