Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 69408 z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ®
pazdziernika
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi poczty specjalnej
Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Bydgoszcz Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
ul. Wojska Polskiego 4F
Komenda Miejska Policji 85-171 Bydgoszcz

ul. Wojska Polskiego 4F
85-171 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- wysitek fizyczny,

- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

bariery architektoniczne:

wejscie gléwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb 0s6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim, brak progow utrudniajacych wjazd, na parterze budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla
0s0b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, zapewniona jest odpowiednia szerokos$¢ drzwi oraz ciagow
komunikacyjnych, brak mozliwo$ci poruszania sie wozkiem inwalidzkim na wyzszych kondygnacjach - brak
wind.

Narzedzia i materialy pracy:

biurko; komputer; faks; telefon; nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ Nadawanie i przyjmowanie pakietéw poczty specjalnej do/z komdrek/jednostek organizacyjnych Komendy
Miejskiej Policji w Bydgoszczy, Komendy Wojewddzkiej Policji w Bydgoszczy, urzedéw zlokalizowanych na
terenie powiatu bydgoskiego wraz ze sporzadzeniem wykazéw przesytek w celu zapewnienia prawidiowego
obiegu poczty,

e Segregowanie przyjetej poczty specjalnej oraz od podmiotow zewnetrznych (Poczta Polska S.A., InPost itp.)
w celu zapewnienia prawidtowego obiegu poczty,

e Wydawanie przesylek poszczegolnym komérkom organizacyjnym KMP w Bydgoszczy za dziennikiem
podawczym w celu zapewnienia prawidtowego obiegu poczty,

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie
materialéw jawnych Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych KMP w Bydgoszczy w celu zapewnienia
ich prawidtowego obiegu,



¢ Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postaci rejestréw, dziennikéw, ksiazek, wykazéw w celu
zapewnienia mozliwosci ustalenia, gdzie znajduja sie dokumenty,

¢ Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji dotyczacej poczty specjalnej KMP w Bydgoszczy w celu
przekazania do Sktadnicy Akt KMP w Bydgoszczy,

e Comiesieczne opracowywanie zestawienia ilosci i kosztow przesytek w KMP w Bydgoszczy i jednostkach
podlegtych w celu zapewnienia kontroli kosztow nadawanych przesytek pocztowych,

¢ Wysytanie i odbieranie poczty poprzez faks dla Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych KMP w
Bydgoszczy w celu zapewnienia prawidlowego obiegu korespondencji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: pracy w obszarze administracji lub pracy biurowej,

e Znajomosc¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ Komunikatywnos¢,

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacji stresowe;j,

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

¢ Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych objetych klauzula ,poufne” lub ztozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(t.j.: Dz. U.z 2019 r., poz. 742 z pdzn. zm.).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

» Kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
objetych klauzula ,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j.: Dz. U. z
2019 r., poz. 742 z pdzn. zm.).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie:



Wydziat Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

ul. Wojska Polskiego 4F

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem: Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr 69408

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).

- administrator danych i kontakt do niego:

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy, ul. Wojska Polskiego 4F, 85-171 Bydgoszcz.
- kontakt do inspektora ochrony danych:

Anna Pieczka e-mail: iod.kmp-bydgoszcz@bg.policja.gov.pl

- cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie 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.

- 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 przepisow 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 - Prezesa 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 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, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 dane beda obejmowaly szczegélne 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.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane
dokumenty w kserokopii (prosze nie zatacza¢ oryginatéw). Oferty otrzymane lub uzupelnione po terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydatka/kandydat spetniajacy wymagania
formalne zostanie zakwalifikowany do dalszych etapéw naboru, o czym bedzie powiadomiony w BIP KMP w
Bydgoszczy w zaktadce ,Praca w Policji”, dalej ,Aktualne ogtoszenia na stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej KMP w Bydgoszczy” - informacja dla kandydatéw o naborze nr 69408”. Zakres zagadnien
obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych. Informujemy, iz
mile widziane sa osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie
odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta: 3169,86 zt brutto (stownie: trzy
tysiace sto szescdziesiat dziewiec¢ zlotych 86/100) we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 47-751-12-62.

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 seksualng, czy tez inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



