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OGLOSZENIE O NABORZE NR 165835 NA
STANOWISKO INSPEKTORA ZESPOtU DS.
PREZYDIALNYCH KOMISARIATU POLICJI BYDGOSZCZ
- FORDON KMP W BYDGOSZCZY

OGtOSZENIE W CELU UZUPELNIENIA WAKATU

Ogtoszenie nr: 165835

Data ukazania sie ogtoszenia: 09 stycznia 2015 r.

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
inspektor

Zespotu do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji Bydgoszcz-Fordon

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%.

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

Komisariat Policji Bydgoszcz-Fordon
ul.Wyzwolenia 122
85-790 Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych zapewniajac im prawidtowy obieg, a takze prowadzenie aplikacji ,,Kancelaria Tajna”
w systemie informatycznym w celu zapewnienia informacji o przeptywie dokumentéw
niejawnych, a takze archwizowanie i brakowanie dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia
ich prawidtowego obiegu,

przyjmowanie i weryfikowanie akt przekazywanych do sktadnicy archiwalnej komisariatu, w
szczegdétnosci pod wzgledem terminowego przekazania tych dokumentéw, ich kompletnosci, a
takze nadania dokumentom wtasciwych symboli i kategorii archiwalnych w celu prawidtowego
prowadzenia i gromadzenia zasobu archiwalnego,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, rejestrowanie jej w urzadzeniach ewidencyjnych
(dziennikach, rejestrach, wykazach) przedktadanie jej do dekretacji kierownictwu w celu
zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw w jednostce,

przeprowadzanie brakowania materiatéw niearchiwalnych w celu prawidtowego prowadzenia
zasobu archiwalnego wykonujgc czynnosci zwigzane z niszczeniem dokumentéw
zakwalifikowanych do wybrakowania w celu zapewnienia ptynnosci ruchu akt w sktadnicy
archiwalnej, a materiaty archiwalne kategorii A przekazuje do Sktadnicy Archiwalnej Komendy
Miejskiej Policji w Bydgoszczy,

ewidencjonowanie i aktualizowanie aktéw prawnych i polecen przetozonych, a takze
zapoznawanie z nimi kadry kierowniczej komisariatu w celu systematycznej aktualizacji wiedzy
na temat obowigzujacych przepiséw i polecen,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw policjantédw i kart czasu pracy
pracownikéw cywilnych w celu zapewnienia informacji o aktualnym stanie osobowym jednostki,

rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych z posiadanych przez nich dokumentéw,
pieczeci i referentek w przypadku rozwigzywania stosunku stuzby lub stosunku pracy,

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

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

-wysitek fizyczny
-zagrozenie korupcjg



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

bariery architektoniczne:budynek nie jest przystosowany dla oséb poruszajacych sie na wézku
inwalidzkim (podjazd tylko przed wejsciem do budynku, brak drzwi odpowiedniej szerokosci
oraz odpowiednio dostosowanych toalet), brak mozliwosSci poruszania sie wézkiem inwalidzkim
po budynku, stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku,

narzedzia i materiaty pracy: biurko, komputer, faks, telefon, nie wystepuja ucigzliwe, szkodliwe
oraz niebezpieczne warunki pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w
administracji lub 1 rok w obszarze pracy kancelaryjno-biurowe;j

pozostate wymagania niezbedne:
wtasciwe planowanie i organizacja pracy,

komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

wymagania dodatkowe

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace 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
umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego



kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub oswiadczenie 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),

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe

Termin skladania dokumentéw:

19-01-2015

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Wojska Polskiego 4F

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem ,,ogtoszenie nr 165835 "

Inne informacje:

Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawierac tylko
wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatacza¢ oryginatéw. Oferty otrzymane lub
uzupetnione po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw
naboru, o czym bedg powiadomieni w BIP KMP w Bydgoszczy w zaktadce wolne stanowiska w
stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr 165835 . Zakres zagadnien obowigzujgcy na tescie kompetenc;ji
bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej, legislacji
aktéw prawnych, zasad archiwizacji dokumentéw oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych. Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajace orzeczenie o
niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie
na stanowisku inspektora 2100 zt. brutto (we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia).
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 52 525 56 44.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 09.01.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 26.01.2015 Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

podkom. Matgorzata Michniewicz - Naczelnik
Wydziatu Kadr i Szkolenia KMP w Bydgoszczy

Osoba udostepniajaca informacje:
Sandra Szymaniak Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Sandra Szymaniak
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