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

Ogtoszenie nr 98520/ 11.05.2022

Podreferendarz

Do spraw: obstugi sekretarskiej Zespotu ds. Prezydialnych Komisariatu Policji Bydgoszcz-Szwederowo
Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Torunska 19

koniec naboru 85-023 Bydgoszcz

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje, przechowuje, przekazuje, wydaje i wysyta korespondencje jawng, rejestruje jg w urzadzeniach ewidencyjnych
(dziennikach, skorowidzach, rejestrach, wykazach), przedktada korespondencje do dekretacji w celu prawidtowego
obiegu dokumentéw w jednostce, a takze wydaje zadekretowane materiaty jawne uprawnionym do ich pobrania,

e Sporzadza wykazy dokumentéw jawnych pobranych przez funkcjonariuszy oraz pracownikéw cywilnych w celu
potwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym,

¢ \Wykonuje czynnosci zwigzane z brakowaniem materiatéw niearchiwalnych kategorii ,.B”, ,BE”, ,BC” oraz ze zniszczeniem
dokumentéw zakwalifikowanych do wybrakowania, przekazuje materiaty archiwalne kategorii ,A” do Komendy Miejskiej
Policji w Bydgoszczy,

e Prowadzi oraz uzupetnia dzienniki inwentarzowe sprzetu bedacego na stanie jednostki,

e Rozlicza policjantdw z posiadanych przez nich dokumentéw jawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego
(pracy) lub przeniesienia,

e Ewidencjonuje akty prawne i polecenia przetozonego, a takze zapoznaje z nimi kadre kierownicza komisariatu, w celu
systematycznej aktualizacji wiedzy na temat obowigzujgcych przepiséw i polecen,

o W przypadku nieobecnosci inspektora Zespotu do spraw Prezydialnych wykonuje czynnosci w jego zastepstwie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w obszarze administracji lub pracy biurowej,

o Wiedza z zakresu obowigzujgcych przepiséw i procedur: ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej, z dnia 5.08.2010
r. o ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22.12.2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci, ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, 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,

Wiasciwe planowanie i organizacja pracy,
Komunikatywnos¢,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne”
zgodnie z ustawg z dnia 5.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t. j.: Dz. U. 22019 r., poz. 742 z pézn. zm.) lub
zgoda na postepowanie sprawdzajace.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym 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: budynek nie jest dostosowane dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim, (brak podjazdéw, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio dostosowanych toalet), brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku - brak wind.

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

Dodatkowe informacje

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Aplikacje przestane droga elektroniczna 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 spetniajagcy wymagania formalne zostanie
zakwalifikowany do dalszych etapdw 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
obowiazujacych przepiséw i procedur ujetych w wymaganiach niezbednych. Informujemy, iz mile widziane sa osoby
posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane




wynagrodzenie na stanowisku: 3 224,72 ztote brutto (stownie: trzy tysigce dwiescie dwadziescia cztery ztote 72/100
grosze) + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej).
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 poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47-751-12-62.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, czy tez inng ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych objetych klauzulg ,tajne” zgodnie z ustawg z dnia
5.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 742 z p6zn. zm.).

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

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

Aplikuj do: 21 maja 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 98520" 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,w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie KPRM nr 98520

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.05.2022
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 dokumentow
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 wniesienia 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 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku 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 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 zostac
odwotana w dowolnym czasie.

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




