Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
85-950 Bydgoszcz ul. Jagiellohska 3

Ogtoszenie nr 157110/ 14.10.2025

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: obstugi sekretariatu w Sekretariacie Dyrektora Wydziatu w Wydziale Organizacyjnym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Jagiellonska 3 24 pazdziernika

koniec naboru 85-950 Bydgoszcz 2025 r. 5519,94 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

rejestruje korespondencje wptywajgcg do Wydziatu w ,,Komputerowym systemie zarzgdzania dokumentami i zadaniami
pracownikéw - e-Dok’’ i przekazuje jg zgodnie z zasadami okreslonymi w Zakresie dziatania Wydziatu;

dokonuje wysyiki korespondencji wychodzacej z Wydziatu;

prowadzi sprawy zwigzane z elektronicznym systemem Rejestracji Czasu Pracy w zakresie ewidencji czasu pracy
pracownikéw Wydziatu;

prowadzi kalendarz i organizuje spotkania Dyrektora Wydziatu i zastepcy;

prowadzi sprawy zaopatrzenia materiatowego dla Wydziatu w celu technicznego wsparcia realizacji zadan przez
pracownikéw Wydziatu;

prowadzi rejestr delegacji pracownikéw Wydziatu oraz biletdw MZK w celu wtasciwego dokumentowania wyjazddw
stuzbowych;

prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien Wojewody oraz upowaznien Dyrektora Generalnego Urzedu z wytgczeniem
upowaznien do kontroli oraz upowaznien bedacych w kompetencji Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze (kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni o ukohczeniu studidéw wyzszych, ktére uznawane jest
za wazne, jezeli zostato wydane w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce przed ztozeniem oferty)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej (kopie swiadectw pracy na zakofczone
okresy zatrudnienia i/lub kopie zaswiadczen o trwajacych stosunkach pracy i/lub kopia zaswiadczenia o odbyciu stazu,
wydane przez wtasciwy powiatowy urzad pracy)

Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne’” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego na podstawie
ustawy o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ przepiséw: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w prawie instrukcji




kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e Umiejetnosci niezbedne: umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ obstugi programoéw
komputerowych, w tym pakietu MS Office, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e Kompetencje niezbedne: efektywna komunikacja; asertywnos¢, dobra organizacja pracy i nastawienie na osigganie
rezultatéw

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

e Znajomos¢ przepiséw: ustawy o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie

Co oferujemy

e wsparcie na etapie wdrazania do pracy, stabilng i ciekawg prace w przyjaznej atmosferze, mozliwos¢ rozwoju
zawodowego;

e dodatek stazowy (od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy), nagrody jubileuszowe
w zaleznosci od stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

e ruchomy czas pracy (mozliwos$¢ rozpoczecia pracy 7:00-8:00, we wtorki 8:00-9:00), w tym letni czas pracy;

e atrakcyjne dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownikéw;

e pozyczki na cele mieszkaniowe;

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

e stojaki na rowery na terenie Urzedu;

e mozliwos¢ skorzystania z oferty dodatkowego ubezpieczenia grupowego pracownika i cztonkéw jego rodziny;
e mozliwos¢ skorzystania z dedykowanej pracownikom K-PUW oferty Medicover Sport;

e mozliwos¢ skorzystania z dobrowolnego uczestnictwa w programie PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe;

e dogodny i szybki dojazd do pracy srodkami komunikacji publicznej (Urzad znajduje sie w centrum miasta).

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe, czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, w pokoju jednoosobowym, w budynku A (wejscie od ul. Jagiellohskiej 3 nie
posiada podjazdu dla 0sdéb z niepetnosprawnosciami, winda, toaleta nie jest odpowiednio dostosowana do potrzeb 0séb z
niepetnosprawnosciami). Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe.

K-PUW zajmuje kompleks trzech budynkéw: gmach gtéwny, budynek A przy ul. Jagiellonskiej 3 (siedziba K-PUW)
potaczony z budynkami B i C przy ul. ks. S. Konarskiego 1-3. W przemieszczaniu sie pomiedzy budynkami Urzedu osobom
Z niepetnosprawnos$ciami pomagajg pracownicy Urzedu przy pomocy platformy schodowe;.

Dodatkowe informacje

o oferta pracy powinna zawiera¢ komplet wymaganych dokumentéw, zgodnych z trescig ogtoszenia;

® na osobie sktadajgcej aplikacje spoczywa obowigzek przedtozenia oferty pracy w sposéb jednoznacznie wskazujacy
na spetnienie wyszczegdlnionych w ogtoszeniu wymagan;

e zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie
Wojewddzkim w Bydgoszczy na stronie BIP K-PUW w zaktadce PRACA pt. Informacje dla aplikujgcych
https://bip.bydgoszcz.uw.gov.pl/100/131/informacje-dla-aplikujacych.html oraz do skorzystania ze wzoréw
oswiadczen zamieszczonych w zaktadce PRACA pt. Wzory oswiadczen
https://bip.bydgoszcz.uw.gov.pl/3546/181/wzory-oswiadczen.html.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna nadestanych ofert;

test wiedzy merytorycznej w formie pisemnej (powyzej 10 kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne);

weryfikacja pozostatych umiejetnosci okreslonych w tresci ogtoszenia w zaleznosci od ich rodzaju;

e rozmowa kwalifikacyjna (minimum 6 pytan z zakresu wymaganej wiedzy, okreslonej w tresci ogtoszenia, ocena
predyspozycji kandydatéw na podstawie obserwacji zachowan i wypowiedzi podczas rozmowy).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczefstwa upowazniajacego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych

Os$wiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/nie pracowat, nie
petnita/nie petnit stuzby w organach bezpieczehstwa pahstwa i nie byta/nie byt wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji




Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 24 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy
Kancelaria ogélna, pokdj 4

ks. S. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz

z dopiskiem: inspektor wojewédzki WO.3

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 052/349-7584 lub tel. kom. 532-334-653

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.10.2025
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Kujawsko-
Pomorski z siedzibg pod adresem: Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 3, 85-950
Bydgoszcz e-mail: pok@bydgoszcz.uw.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewoda Kujawsko-Pomorski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt e-
mail: iod@bydgoszcz.uw.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Cel przetwarzania i podstawy prawne: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w
celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i b RODO, art. 221 Kodeksu Pracy. Prawo dostepu do informacji: Ma Pani/Pan prawo dostepu
do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia w dowolnym momencie udzielonej przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody) bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przekazywanie danych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom w tym do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowych. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia
decyzji w sprawie indywidualnej. Obowigzek podania danych osobowych i konsekwencje ich niepodania: Podanie przez
Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ktérego niewykonanie skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci
udziatu w naborze. Okres przechowywania: Dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji nie bedg przechowywane
dtuzej niz to wynika z przepiséw o archiwizacji i procedur wewnetrznych. Prawo do wniesienia skargi: W przypadku
uznania, przez Panig/Pana, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

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 koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




