Komenda Wojewédzka Policji w Gdansku
Komendant Wojewodzki Policji
poszukuje kandydata na stanowisko
sekretarki (wakat)

w Sztabie Policji KWP w Gdansku

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Sztab Policji KWP w Gdansku
ul. Okopowa 15

80-819 Gdansk

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e przyjmowanie, wysylanie oraz rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja (przesylek pocztowych,
stuzbowej poczty oraz e-maili ),

e prowadzenie rejestru poczty przychodzacej i wychodzacej, rejestracja i znakowanie spraw,

e obstuga kancelaryjna Sztabu Policji KWP w Gdansku,

e przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: $rednie

doswiadczenie: brak

pozostale wymagania niezbedne:

. dobra organizacja pracy wtasnej, doktadno$é, systematycznos¢ i dyspozycyjnosc,

3 ogodlna znajomo$¢ obstugi komputera, obstuga MS-Office (Word, Excel),

. obshuga drukarki, skanera i ksero,

. jako urzednik panstwowy nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie

od 22 lipca1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowala lub pelnila sluzb¢ w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byla wspélpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz treSci tych dokumentéow — nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub poézniej. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie musiala zlozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzila si¢ przed
1 sierpnia 1972 r.

wymagania dodatkowe:

. wyksztalcenie wyzsze
. wczesniejsza praca w biurze lub urzedzie
. znajomos$¢ jezykoéw obeych

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

e zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem konkretnego Wydziatu i stanowiska;

e o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat
nie pracowala/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
0 ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1994 — 1990
oraz tre$ci tych dokumentow. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r.
lub pdzniej,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

(wg zataczonego wzoru),

o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (wg zalaczonego wzoru),

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe

oraz umiejetnosci;

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do:
11.04.2025r.



Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku
ul. Okopowa 15
80-819 Gdansk

Inne informacje:

Proponowane wynagrodzenie: ok. 4 666,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

Umowa o prac¢ na okres probny 3 miesiecy.

Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku dziala zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi
i prawnymi. W ramach naszych obowiazkéw oferujemy mozliwo$¢ skorzystania z wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

Wiecej informacji znajdziesz na stronie: www.pomorska.bip.policja.gov.pl w zakladce instrukcja

dla sygnalistow.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty nie spetniajace wymogdéw formalnych, nieckompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu
i stanowiska, przestane po terminie nie bgda rozpatrywane!!!

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KWP w Gdansku.
Wszystkie o§wiadczenia muszg posiadac datg 1 wlasnoreczny podpis!!!

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 741-53-26 lub 47 741-51-53


http://www.pomorska.bip.policja.gov.pl/

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko sekretarki w Komendzie Wojewodzkiej
Policji w Gdansku”.

Podpis kandydata do pracy

»OSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

a)

b)

9)

h)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Komendant
Wojewodzki Policji w Gdansku z siedzibg w Gdansku, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdansk,

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
1. Komenda Wojewddzka Policji w Gdansku, ul. Okopowa 15, 80-819 Gdansk
2. e-mail: iod.kwp@gd.policja.gov.pl

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) be¢da przetwarzane w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO),

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

odbiorcg danych moze by¢ podmiot upowazniony na podstawie przepisOw prawa,

dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres nie dluzszy niz
do 3 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji,

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, Zzadania ich
sprostowania lub usunig¢cia. Whniesienie zadania usunigcia danych jest roOwnoznaczne z rezygnacja
z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gdansku.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO.

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy
do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodno$ci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

podanie  danych  zawartych  w dokumentach  rekrutacyjnych nie  jest  obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Gdansku,

Podpis kandydata do pracy



