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Ogtoszenie 0 naborze nr 14656 na stanowisko
starszego referenta Wydziatu do walki z
Przestepczoscig Gospodarczg KP Bydgoszcz -
Srédmiescie KMP w Bydgoszczy

Nabor zewnetrzny nr 16/KSC/NZ/2017
Ogtoszenie nr: 14656

Data ukazania sie ogtoszenia: 29 sierpnia 2017 roku

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

Poszukuje na stanowisko:

starszego referenta

do spraw obstugi kancelaryjno-biurowej

Wydziatu do walki z Przestepczo$cig Gospodarcza KP Bydgoszcz-Srédmiescie
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 0s6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 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
KP Bydgoszcz-Srédmiescie
ul. Poniatowskiego 5

85-671 Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym dokumentéw Wydziatu, przedktadanie ich
do dekretacji przetozonemu w celu zapewnienia prawidtowego ich obiegu w jednostce,

Prowadzenie Rejestru Sledztw i Dochodzeh w systemie informatycznym w celu biezacej
rejestracji wszczynanych postepowan przygotowawczych i dostarczenia wiedzy o przeptywie
dokumentacji zwigzanej z tymi postepowaniami,

Przyjmowanie do archiwizacji materiatéw otrzymanych od policjantéw Wydziatu do walki z
Przestepczoscig Gospodarczg i sprawdzanie pod wzgledem terminowego przekazania tych
dokumentéw, ich kompletnosci a takze nadania wtasciwych symboli i kategorii archiwalnych,
sporzadzanie spiséw archiwalnych i przekazywanie wraz z materiatami do sktadnicy archiwalne;j
jednostki w celu prawidtowego prowadzenia i gromadzenia zasobdw archiwalnych,

Sporzadzanie analiz i zestawieh w oparciu o dane znajdujgce sie w policyjnym systemie
informatycznym ,,Rejestr Sledztw i Dochodzeh” w celu zapewnienia biezacej informacji o stanie
tych spraw i przeptywie dokumentéw,

Redagowanie pism na polecenie przetozonych w celu wsparcia w biezacej pracy kancelaryjno-
biurowej,

Zapoznanie policjantow i pracownikdw cywilnych Wydziatu z dokumentami w celu aktualizacji
wiedzy w zakresie przede wszystkim obowigzujgcych przepiséw prawnych i polecen
przetozonych.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- 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 znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim,
zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ drzwi oraz ciggdw komunikacyjnych, brak mozliwosci
poruszania sie wozkiem inwalidzkim na wyzszych kondygnacjach - brak wind.

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: powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze
administracji lub pracy biurowej

pozostate wymagania niezbedne:

wtasciwe planowanie i organizacja pracy,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

dodatkowe

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajacego 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 lud
umysline przestepstwo skarbowe

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego polskie obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu



obywatelstwa polskiego,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
objetych klauzulg ,,poufne” lub oswiadczenia 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).

Termin sktadania/wysytania dokumentow:
04 wrzesnia 2017 roku

Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna skladac osobiscie:
Wydziat Kadr i Szkolenia

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

z dopiskiem: oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 14656
Inne informacje:

Aplikacje przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawierac tylko
wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zataczac 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 14656. Zakres
zagadnien obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu
ustawy o stuzbie cywilnej oraz funkcjonowania Krajowego Systemu Informacji Policji oraz przetwarzania
informacji przez Policje.

Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych
dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta 2600 zi.
brutto (stownie: dwa tysigce szesc¢set ztotych 00/100) - we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 52 525 56 38.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez inng ceche prawnie
chroniona.



I_I\/Ietryczka

Data wytworzenia : 29.08.2017
Data publikacji : 29.08.2017

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Joanna Rosinska

Osoba udostepniajgca informacje:
Joanna Rosinska KMP w Bydgoszczy
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