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OGLOSZENIE O NABORZE NR 174461 NA
STANOWIKO STARSZEGO REFERENTA ZESPOtU DS.
PREZYDIALNYCH WYDZIAtU KADR | SZKOLENIA KMP
W BYDGOSZCZY

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Ogtoszenie nr: 174461

Data ukazania sie ogtoszenia: 22 pazdziernika 2015 roku

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
Komendant Miejski Policji

Poszukuje na stanowisko:

starszego referenta

Zespotu do spraw Prezydialnych

Wydziatu Kadr i Szkolenia 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 oséb niepetnosprawnych, wynidst 6%.

Ogtoszenie 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

Komenda Miejska Policji

ul. Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie dziennika podawczego sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy,
w celu zapewnienia wasciwego obiegu dokumentéw,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego Radcy Prawnego Komendy Miejskiej Policji w
Bydgoszczy oraz Eksperta Jednoosobowego Stanowiska do spraw Statystyki Przestepczosci
Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw,

opracowywanie rozkazéw personalnych o wyréznieniu policjantéw oraz redagowanie pism na
polecenie Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy i Pierwszego Zastepcy Komendanta
Miejskiego Policji w Bydgoszczy, w celu wsparcia ich w biezgcej pracy,

prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczona
klauzula ,,zastrzezone”, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentoéw,

przygotowywanie uroczystosci i spotkan organizowanych przez Komendanta Miejskiego Policji
w Bydgoszczy (Swieto Policji, spotkania wigilijne, spotkania jubileuszowe, odprawy itp.) oraz
redagowanie pism okolicznosciowych (zaproszen, podziekowan, zyczenh oraz gratulacji dla
policjantéw i pracownikéw Policji oraz instytucji i podmiotéw poza policyjnych),

prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujacego sie na stanie sekretariatu Komendanta Miejskiego
Policji w Bydgoszczy oraz upominkéw okolicznosciowych przekazywanych przez Komendanta
zastuzonym policjantom, osobom odchodzacym na emeryture, a takze przedstawicielom innych
instytucji i urzedéw,

prowadzenie ksigzki delegacji oraz ewidencji wnioskéw urlopowych Komendanta Miejskiego
Policji i Zastepcédw Komendanta,

przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw ostatecznie zakonczonych, w celu wtasciwego
gromadzenia zasobu archiwalnego.



Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- zagrozenie korupcja,

- stres z kontaktem z osobami z zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

bariery architektoniczne: parter budynku jest przystosowany dla 0séb poruszajgcych sie na wézku
inwalidzkim (podjazd, drzwi odpowiedniej szerokosSci oraz odpowiednio dostosowana toaleta), brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku, stanowisko pracy znajduje sie na
pierwszym pietrze budynku.

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe:

- 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub w
obszarze

pracy kancelaryjno-biurowej
pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ wtasciwego redagowania tekstu,

wtasciwa organizacja pracy,

szeroko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,
komunikatywnos¢,

samodzielnos¢,

asertywnos¢,

wysoka kultura osobista.

dodatkowe



poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne”

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 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego polskie obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
objetych 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),

kopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Termin sktadania/wysytania dokumentow:
27 pazdziernika 2015 roku

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty mozna sktadac osobiscie:
Wydziat Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji

ul. Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem: oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 174461



Inne informacje:

Aplikacje przestane drogg elektroniczna nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawierac tylko
wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatacza¢ oryginatéw. Oferty otrzymane lub uzupetnione
po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda powiadomieni w
BIP KMP w Bydgoszczy w zaktadce wolne stanowiska w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr 174461 . Zakres
zagadnienh obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu
ustawy o stuzbie cywilnej, legislacji aktéw prawnych, zasad archiwizacji dokumentéw. Informujemy, iz
mile widziane sg osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie
odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta 2 100 zt. brutto (we
wszystkich sktadnikach wynagrodzenia). Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 52 525
56 44.

I_Metryczka
Data publikacji : 22.10.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 28.10.2015 Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
Rejestr zmian

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
kom. Matgorzata Michniewicz - Naczelnik Wydziatu
Kadr i Szkolenia KMP w Bydgoszczy

Osoba udostepniajgca informacje:
Sandra Szymaniak Wydziat Kontroli KMP w
Bydgoszczy

Osoba modyfikujgca informacje:
Sandra Szymaniak
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