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<<< powrdt

Ogtoszenie nr: 140882

Data ukazania sie ogtoszenia: 14 lutego 2012 r.

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
referent

do spraw prezydialnych

Posterunku Policji w Biatych Btotach Komisariatu Policji Bydgoszcz - Btonie Komendy Miejskiej
Policji w Bydgoszczy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

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



Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz - Biate Btota

Posterunek Policji w Biatych Btotach
86-005 Biate Btota
ul. Bezpieczna 5

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

obstuga kancelaryjno - biurowa Posterunku Policji w Biatych Btotach

przyjmowanie i wysytanie korespondencji w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentéw w jednostce

wprowadzanie i przetwarzanie informacji w policyjnych systemach informacyjnych

przyjmowanie i weryfikowanie akt ostatecznie zakonczonych, przygotowanie ich do
przekazania do archiwum w celu prawidtowego prowadzenia i gromadzenia zbioréw
archiwalnych

ewidencjonowanie aktéw prawnych w celu systematycznej aktualizacji wiedzy na temat
obowigzujacych przepiséw

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych,
wejscie gtéwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim, brak progéw utrudniajacych wjazd wézkiem, toaleta przystosowana dla oséb
poruszajacych sie na wbzku inwalidzkim, zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ drzwi oraz ciggéw
komunikacyjnych,

narzedzia i materiaty pracy: biurko, komputer, monitor ekranowy, faks, telefon, praca ponizej potowy
dobowego czasu pracy przy monitorze ekranowym, nie wystepujg ucigzliwe, szkodliwe oraz
niebezpieczne warunki pracy.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ wiasciwego planowania i organizowania pracy wtasnej oraz pracy w
zespole

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

komunikatywnos¢

wymagania dodatkowe
6 - miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze zwigzanycm z obstuga kancelaryjno -
biurowa
kreatywnos¢

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg poufne

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Kopie innych dokumentow i oswiadczenia
Termin sktadania dokumentow:

Miejsce sktadania dokumentéw:

Inne informacje:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczehnstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane 6 mies. doSwiadczenie zawodowe w



obszarze zwigzanym z obstugg kancelaryjno - biurowe;

19-02-2012

Komenda Miejska Policji

Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem oferta w stuzbie cywilnej 140882

Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie
zatgczac oryginatéw. Koniecznie prosze zaznaczy¢ w liscie motywacyjnym, ktérego
ogtoszenia dotyczy oferta (nr, stanowisko). Dokumenty, ktére nie spetniaja wymogoéw
formalnych w ogtoszeniu, nie bedga rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali
sie do kolejnego etapu naboru, zostang poinformowani droga telefoniczna.
Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
nr telefonu 52 525 56 38

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 13.02.2012 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 27.02.2012 Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Dorota Czaplinska

Osoba udostepniajaca informacje:
Dorota Czaplinska Wydziat Kadr i Szkolenia KMP w
Bydgoszczy

Osoba modyfikujaca informacje:
Dorota Czaplinska
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