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

Ogtoszenie nr 80146 / 24.06.2021

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Zespotu do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji Bydgoszcz-
Srédmieécie Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ulica

koniec naboru Poniatowskiego 5

85-671 Bydgoszcz

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i wydawanie korespondencji przychodzgcej do komisariatu, rejestrowanie jej w
urzadzeniach ewidencyjnych (dziennikach, wykazach), przedktadanie jej do dekretacji w celu zapewnienia wtasciwego
obiegu dokumentéw w komisariacie,

Archiwizowanie dokumentéw ostatecznie zakonczonych poprzez nadanie im wiasciwych symboli i kategorii archiwalnych,
gromadzenie w stosownych teczkach oraz przekazywanie do skfadnicy akt komisariatu na podstawie sporzgdzonego
spisu akt przekazanych. Odnotowywanie sygnatury archiwalnej w urzadzeniach ewidencyjnych w celu zapewnienia na
biezaco informacji dotyczacej przechowywania dokumentéw zakohczonych,

Sporzadzanie protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC" i odnotowywanie w urzadzeniach
ewidencyjnych ostatecznie zakohczone sprawy numerem protokotu brakowania,

Prowadzenie ewidencji urlopdw i zwolnien lekarskich kierownictwa oraz pracownikéw cywilnych komisariatu oraz
wprowadzanie danych do podsystemu ,SWOP-Kadry” w celu zapewnienia aktualnych danych dotyczacych czasu pracy,

Prowadzenie rejestru wszystkich ksigg znajdujacych sie w obiegu wewnetrznym komisariatu,

Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, druki, ksiegi dla potrzeb komérek organizacyjnych komisariatu oraz
zajmowanie sie rozdziatem otrzymanych materiatéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji lub biurowej,
Znajomos¢ przepiséw w zakresie archiwizacji,

Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych,

Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego




e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych objetych
klauzula ,poufne” lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity: Dziennik Ustaw z 2019
roku, pozycja 742 z pdzniejszymi zmianami).

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj 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 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: wejscie gtéwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim, brak progéw utrudniajacych wjazd, na parterze budynku (recepcja) znajduje sie
toaleta przystosowana dla 0séb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim, zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ drzwi
oraz ciggéw komunikacyjnych. Brak mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim po ternie 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 elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawierac 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 etapdw naboru, o czym bedzie powiadomiony poprzez strone Biuletynu Informacji
Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy w zaktadce ,Praca w Policji”, dalej ,,Aktualne ogtoszenia na
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy” - informacja dla kandydatéw
0 naborze numer 80146". Zakres zagadnien obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede wszystkim
wiedze z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej oraz zasad archiwizacji. Informujemy, iz mile widziane sa osoby
posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane
wynagrodzenie na stanowisku inspektora: 3 141,41 zioty brutto (stownie: trzy tysigce sto czterdziesci jeden ztotych
41/100 groszy) + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnegj).
Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Bydgoszczy moze nastagpi¢ po przeprowadzeniu
postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i




waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47-751-12-62.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego 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 (tekst jednolity: Dziennik Ustaw z 2019 roku, pozycja 742 z
péZniejszymi zmianami),

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy w zaktadce ,Praca w Policji”, dalej ,Aktualne ogtoszenia na
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy” w chwili spetniania wymaganh
formalnych i zakwalifikowania do dalszych etapéw naboru.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych objetych klauzula
~poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity: Dziennik Ustaw
z 2019 roku, pozycja 742 z p6zniejszymi zmianami).

Aplikuj do: 5 lipca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 80146" na adres: Dokumenty mozna
sktadac osobiscie:

od poniedziatku do piatku, w godzinach od 07:30 do 15:30,

Wydziat Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

ulica Jana Karola Chodkiewicza 32

85-667 Bydgoszcz

z dopiskiem: Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie numer 80146

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.07.2021
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, ulica Jana Karola Chodkiewicza 32, 85-667
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 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 archiwizaciji.

- 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 - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ulica Stawki 2, 00-193
Warszawa).

- Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. Artykut 6 ustep 1 litera b RODO.

2. Artykut 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 ustep 1 litera ¢ RODO.

3. Artykut 6 ustep 1 litera a RODO oraz artykut 9 ustep 2 litera a RODO.

- Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z artykutu 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 wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli dane beda obejmowaty
szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w artykut 9 ustep 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.




