Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
85-667 Bydgoszcz ul. Jana Karola Chodkiewicza 32

Ogtoszenie nr 141036 / 02.08.2024

Podreferendarz

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. J. K.
Chodkiewicza 32

nabor w toku 2 HEE

2024 r.

85-667 Bydgoszcz

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zapewnienia wiasciwy i terminowy obieg korespondencji oraz prawidtowy przeptyw informacji miedzy innymi poprzez
odbidr korespondencji wptywajacej do Wydziatu, jej otwieraniem, ewidencjonowaniem i kierowaniem zgodnie z
dekretacja Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu,

Przyjmuje, weryfikuje i gromadzi akta i spraw ostatecznie zakoficzonych znajdujgcych sie na stanie Wydziatu do
Sktadnicy Akt, w szczegdlnosci po wzgledem terminowego przekazania tych dokumentdw, ich kompletnosci, a takze
nadania dokumentom wtasciwych symboli i kategorii archiwalnych w celu prawidtowego prowadzenia i gromadzenia
zasobu archiwalnego oraz udzielanie policjantom i pracownikom cywilnym stosownego instruktazu w tym zakresie,

Na biezaco prowadzi: - dziennik korespondencyjny, - dziennik podawczy, - ksiazke doreczen, - skorowidz alfabetyczny, -
rejestr skierowah na komisje lekarska, - rejestr opinii o kandydacie do rezerw osobowych, - rejestr podan kandydatéw na
stanowiska cywilne, - rejestr akt brakowanych kategorii ,BC", - wykaz liczb otwartych jawnych i zastrzezonych bedacych
na stanie Wydziatu,

Systematycznie odbiera oraz wysyta korespondencje za posrednictwem poczty SEPP,

Rejestruje delegacje stuzbowe i prowadzi ewidencje czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikéw
cywilnych Wydziatu Kadr i Szkolenia oraz jest odpowiedzialna za biezgce uzupetnianie danych w systemie SWOP,

Zapewnia wyposazenie Wydziatu w materiaty biurowe, zamawia materiaty opatrunkowe, wode oraz zgtasza do
odpowiednich komérek KMP w Bydgoszczy wnioski dotyczace naprawy sprzetu bedacego na stanie Wydziatu,

Przeprowadza brakowanie materiatéw archiwalnych w celu prawidtowego prowadzenia zasobu archiwalnego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy biurowej lub w administracji

Znajomos¢: ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych,
Zarzadzenie Nr 26 KGP z dnia 19.02.2018 r. w sprawie metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji,
Zarzadzenie Nr 920 KGP z dnia 11.09.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci




archiwalnej Policji,
¢ Umiejetnos$¢ dobrej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
¢ Umiejetnos¢ wtasciwego redagowania tekstu,
e \Wiasciwa organizacja pracy,
e Szeroko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,
e Komunikatywnos¢,
e Samodzielnos¢,
o Asertywnos¢,
e Wysoka kultura osobista,

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawiajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 roku, poz. 756 z
pdz. zm.) lub zgoda na postepowanie sprawdzajace,

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 ujawnieniu 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. 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

Co oferujemy

- Stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- Dodatek za wystuge lat od 5 do 20 % w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

- Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- Nagrody jubileuszowe,

- Dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

- Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw,

- Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego oferujgcego m.in. polise na zycie i opieke medyczna

- Mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga 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 skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:
- Zagrozenie korupcja.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Bariery architektoniczne: podjazd oraz platforma przyschodowa dla 0séb niepetnosprawnych; drzwi wejsciowe
zewnetrzne dostosowane dla 0oséb niepetnosprawnych (o szerokosci min. 90 cm w Swietle oScieznicy), na parterze
budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla 0sdb niepetnosprawnych, brak mozliwosci poruszania sie wozkiem
inwalidzkim na wyzszych kondygnacjach - brak wind.

Narzedzia i materiaty pracy: biurko; komputer; faks; telefon; nie wystepujg ucigzliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne
warunki pracy.

Dodatkowe informacje

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Aplikacje przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane
dokumenty w kserokopii (prosze nie zatgczac oryginatéw). Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydatka/kandydat spetniajgcy wymagania formalne zostanie
zakwalifikowany do dalszych etapédw naboru, o czym bedzie powiadomiony mailowo lub telefonicznie (w przypadku
braku adresu e-mail). Zakres zagadnien obowigzujgcych na tescie kompetencji bedzie dotyczyt wiedzy z zakresu
obowigzujacych przepisdw i procedur ujetych w wymaganiach niezbednych. Przewidziane wynagrodzenie na
stanowisku: 4731,37 ztotych brutto (stownie: cztery tysigce siedemset trzydziesci jeden ztotych 37/100 groszy) +
dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej). Informujemy, iz
mile widziane sg osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentdw nie odsytamy.
Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Bydgoszczy moze nastapi¢ po przeprowadzeniu
postepowania sprawdzajacego i wydaniu po$wiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47-751-12-62.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia

bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych objetych klauzulg , poufne” zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 roku, poz. 756 z p6z. zm.),

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/em, nie petnitam/em stuzby
w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie bytam/em wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych




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

Aplikuj do: 12 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 141036" na adres: Komenda Miejska Policji
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. J. K. Chodkiewicza 32

85-667 Bydgoszcz

od poniedziatku do piatku,

w godzinach od 07:30 do 15:30,

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.08.2024

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku 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:
Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy, ul. J. K. Chodkiewicza 32, 85-667 Bydgoszcz.
- Kontakt do inspektora ochrony danych: oin-pelnomocnik@bg.policja.gov.pl.

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

- Informacje o odbiorcach danych: udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcami
danych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa.

- 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.

- Uprawnienia:

1. Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.

2. Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych.
3. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

4. Prawo do usuniecia danych osobowych.
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej.

5. Prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

- Podstawa prawna przetwarzania danych:




1. Art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

2. Art. 22* Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku z artykutem 6 ust. 1 lit. ¢ 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 wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (miedzy innymi imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne

kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

- Inne informacje: Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




