Komenda Wojewddzka Policji w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 12952 z dnia 12 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

009"

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Zespotu Wspomagajacego
w Wydziale Komunikacji Spotecznej

Bydgoszcz Komenda Wojewodzka Policji w Bydgoszczy

ul. Powstancow Wielkopolskich 7
85-090 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

stanowisko pracy usytuowane jest w budynku w ktérym znajduje sie winda osobowa, toalety oraz podjazdy dla
0s0b niepelnosprawnych, na kondygnacji, na ktérej znajduje sie stanowisko pracy nie ma toalety
przystosowanej dla 0s6b niepetnosprawnych, przy monitorze komputerowym w wymiarze przekraczajacym
polowe dobowego czasu pracy, wymaga utrzymywania ciagtych kontaktow z uzytkownikami wewnetrznymi,
nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga systemu e-Dok na potrzeby samodzielnych sekcji, zespotow i
stanowisk zgodnie z obowiazujacymi zasadami pracy kancelaryjnej

wykonywanie zadan zwiagzanych z prowadzeniem instruktazy i szkolen dla pracownikéw sekretariatow
KWP w Bydgoszczy i OPP w Bydgoszczy z zakresu obstugi elektronicznego systemu ewidencji dokumentéw
e-Dok

prowadzenie okresowych weryfikacji pod katem posiadania liczb otwartych w komérkach organizacyjnych
KWP w Bydgoszczy

prowadzenie dokumentacji kadrowej dla pracownikéw i policjantéw zatrudnionych w samodzielnych
zespotach i na samodzielnych stanowiskach podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w
Bydgoszczy

organizowanie i przewodniczenie komisjom zdawczo-odbiorczym uczestniczacym w przekazywaniu
jednostek policji woj. kujawsko-pomorskiego i komérek organizacyjnych KWP w Bydgoszczy

uczestnictwo w kontrolach prowadzonych w zakresie realizacji zasad obiegu dokumentéw jawnych w KWP
w Bydgoszczy i jednostkach Policji woj. kujawsko-pomorskiego

prowadzenie ewidencji materialowo-sprzetowej samodzielnych stanowisk, zespoléw/sekcji oraz
archiwizowanie spraw ostatecznie zatatwionych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze pracy biurowe;j

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub zgoda na postepowanie sprawdzajace,
umiejetnosci: komunikowania sie, redakcyjne, wspdtpracy, organizacyjne i interpretacji przepisow
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej
umiejetnos¢ szybkiego dzialania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016 r., poz. 1167) lub kopia
poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne"

kwestionariusz osobowy dla kandydatki/kandydata, (kwestionariusz jest dostepny na stronie
http://bip.bydgoszcz.kwp.policja.gov.pl zaktadka PRACA W POLIC]JI / OGLOSZENIA NA STANOWISKA
PRACY W KORPUSIE SEUZBY CYWILNE] W KOMENDZIE WOJEWODZKIE] POLICJI W BYDGOSZCZY)
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji w Bydgoszczy

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Powstancéw Wielkopolskich 7

85 - 090 Bydgoszcz

z dopiskiem Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr KPRM 12952



INNE INFORMACJE:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, nie
wynosi co najmniej 6%.

Prosze przesytac¢ jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia
dotyczy oferta (stanowisko, wydzial, numer ogloszenia), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi okoto 2340,- zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z
art. 90 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz.U. 2016 r. poz. 1345, ze zm.).

Nasz urzad jest pracodawca rownych 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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajoéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



