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Dokumenty nalezy sktadac do: 24 wrzesnia 2012 r. Ogtoszenie o naborze w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Ogtoszenie nr: 146027

Data ukazania sie ogtoszenia: 18 wrzesnia 2012 r.

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw prezydialnych

w Zespole do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji Bydgoszcz - Szwederowo Komendy
Miejskiej Policji w Bydgoszczy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b 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
85-720 Bydgoszcz



Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz

Komisariat Policji Bydgoszcz -Szwederowo
ul. Torunska 19a
85-023 Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie i wysytanie korespondencji komisariatu, rejestrowanie jej w urzadzeniach
ewidencyjnych (dzienniki, rejestry, wykazy), przedktadanie jej do dekretacji kierownictwu w
celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw w jednostce

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w celu zapewnienia ich wtasciwego obiegu

archiwizowanie dokumentéw ostatecznie zakonczonych komendanta komisariatu, zastepcy
komendanta oraz Zespotu Prezydialnego, poprzez gromadzenie ich w stosownych teczkach
oraz przekazywanie ich do sktadnicy archiwalnej komisariatu na podstawie sporzadzonego
spisu akt przekazanych w celu zapewnienia prawidtowego przechowywania tych dokumentéw

sporzgdzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe niezbedne do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki

prowadzenie oraz uzupetnianie na podstawie wystawionych asygnat ksiegi ewidencji sprzetu
bedacego w uzytkowaniu w celu zapewnienia biezacej aktualizacji sprzetu bedgcego na
wyposazeniu jednostki.

prowadzenie rejestru wszystkich ksigg znajdujacych sie w obiegu wewnetrznym komisariatu
celem prawidtowego rozliczania sie funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych z prowadzone;j
dokumentacji

redagowanie pism na polecenie przetozonych w celu wsparcia w biezgcej pracy kancelaryjno-
biurowe;.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca w podstawowym systemie czasu pracy (7.30-15.30), zagrozenie korupcja



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

bariery architektoniczne:budynek nie jest przystosowany dla os6b poruszajgcych sie na wézku
inwalidzkim (brak podjazdéw, drzwi odpowiedniej szerokosSci oraz odpowiednio dostosowanych toalet),
brak mozliwosci poruszania sie wézkiem inwalidzkim po budynku, stanowisko pracy znajduje sie na
parterze budynku,

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w
administracji publicznej lub w obszarze zwigzanym z pracg biurowa

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ wtasciwego planowania i organizowania pracy wtasnej

tatwos¢ komunikacji oraz umiejetno$¢ pracy w zespole
kreatywnos¢

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

wymagania dodatkowe

posSwiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg Scisle tajne

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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 bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "$cisle tajne" lub o$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 potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe

Termin skladania dokumentow:
24-09-2012
Miejsce sktadania dokumentoéw:

Komenda Miejska Polic;ji

Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 146027

Inne informacje:

Aplikacje przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.Oferta powinna zawierac tylko
wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatgczac oryginatéw. Koniecznie prosze zaznaczy¢ w
liscie motywacyjnym, ktérego ogtoszenia dotyczy oferta (nr, stanowisko). Dokumenty, ktére nie
spetniajg wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci
zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zakres zagadnien obowigzujacy na
rozmowie kwalifikacyjnej bedzie obejmowat przede wszystkim podstawowg wiedze z zakresu obstugi
kancelaryjno-biurowej oraz zasad archiwizacji. Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajgce
orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane
wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta 1.900,00 zt. brutto ( we wszystkich sktadnikach
wynagrodzenia). Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 52 525 56 38.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 18.09.2012 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 30.11.2012 Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:


http://bydgoszcz.bip.policja.gov.pl/033/rejestr/14355,dok.html

podkom. Matgorzata Michniewicz

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

Osoba modyfikujaca informacje:
Dorota Czaplinska



