Komenda Wojewddzka Policji w Bydgoszczy

Ogtoszenie 0 naborze nr 55108 z dnia 07 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2019

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ewidencji
w Sekcji Spraw Osobowych i Ewidencji Wydziatu Kadr i Szkolenia

Bydgoszcz Komenda Wojewodzka Policji w Bydgoszczy
al. Powstancow Wielkopolskich 7
Komenda Wojewodzka Policji w Bydgoszczy 85-090 Bydgoszcz

al. Powstancow Wielkopolskich 7
85-090 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, nie zwiazana z wysitkiem fizycznym, przy monitorze
komputerowym w wymiarze przekraczajacym polowe dobowego czasu pracy, wymaga czestych kontaktow
telefonicznych, mailowych, bezposrednich, nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe ani niebezpieczne warunki
pracy, praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego, w budynku stanowiacym miejsce pracy
znajduje sie winda oraz toalety przystosowane dla 0os6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ obstugiwanie kadrowego systemu informatycznego w zakresie spraw kadrowych

¢ przygotowywanie meldunkéw oraz zestawien statystycznych z zakresu stanu etatowego i osobowego KWP
w Bydgoszczy i podlegtych jednostek

¢ uzupeinianie akt osobowych policjantéw i pracownikéow KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy,
komendantéw powiatowych/miejskich Policji woj. kujawsko-pomorskiego i ich zastepcéw o wymagane
dokumenty

e wspoluczestniczenie w organizowaniu uroczystosci zleconych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Bydgoszczy

e przyjmowanie i opracowywanie korespondencji z zakresu spraw ewidencyjnych i kadrowych oraz
ewidencjonowanie decyzji i rozkazéw Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy

¢ obsluga systemoéw informatycznych ZUS, w zakresie m.in. przesylania dokumentacji ubezpieczeniowej,
odbierania informacji dot. zwolnien lekarskich

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami policjantow i pracownikéw, zbioréw manualnych i
elektronicznych, w szczegolnosci ewidencji urlopéw wypoczynkowych i dodatkowych oraz ewidencji
zwolnien lekarskich, ewidencji opinii stuzbowych i kart opiséw stanowiska pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy biurowej

¢ dostep do informacji niegjawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub zgoda na postepowanie sprawdzajace
¢ umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

e umiejetnos¢ rozwiazywania problemoéw i pracy w zespole

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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)

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019 r., poz. 742) lub kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne"

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 paZzdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Bydgoszczy

Wydziat Kadr i Szkolenia

al. Powstancow Wielkopolskich 7

85 - 090 Bydgoszcz

z dopiskiem Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr KPRM 55108

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Wojewddzka Policji w Bydgoszczy ul. Powstancow
Wielkopolskich7, 85-090 Bydgoszcz

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kwp@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 podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim,
odbiorcami danych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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 - 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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1lit. 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.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
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 cywilne;j.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi okoto 2890,- zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z
art. 90 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



