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Ogtoszenie o0 naborze numer 98537 na stanowisko
podreferendarza do spraw obstugi kancelaryjno-
biurowej Zespotu do spraw Prezydialnych Wydziatu
Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w
Bydgoszczy

Nabor zewnetrzny numer 4/KSC/NZ/2022

Ogtoszenie numer: 98537

Data ukazania sie ogtoszenia: 11 maja 2022 roku

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
podreferendarza

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowe;

Zespotu ds. Prezydialnych

Wydziatu Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Miejska Policji
ul. J. K. Chodkiewicza 32
85-667 Bydgoszcz



Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz

Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. J. K. Chodkiewicza 32
85-667 Bydgoszcz

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi dziennik podawczy sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy
(przyjmuje, odbiera poczte - w tym poczte elektroniczng, ewidencjonuje i wydaje
korespondencje) oraz odbiera telefony i taczy rozmowy, w celu zapewnienia prawidtowej
obstugi sekretariatu i obiegu dokumentdéw, a takze z upowaznienia Komendanta Miejskiego
Policji w Bydgoszczy administruje Skrzynke Podawczg Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP), w celu zapewnienia jej biezgcej obstugi, sprawnej
komunikacji pomiedzy obywatelami a instytucjami administracji publicznej umozliwiajgc
zatatwienie spraw urzedowych za posrednictwem Internetu, udzielajagc odpowiedzi na
zapytania,

prowadzi dziennik korespondencyjny Radcy Prawnego, w tym przyjmuje, odbiera poczte,
ewidencjonuje, wydaje korespondencje i wysyta do innych instytucji, m.in. sgdéw, w celu
zapewnienia wasciwego obiegu dokumentéw,

prowadzi terminarz spotkan przetozonego i umawia spotkania Komendanta Miejskiego Policji w
Bydgoszczy z policjantami, pracownikami oraz przedstawicielami innych instytucji i pomiotéw
pozapolicyjnych oraz dba o wtasciwg oprawe spotkania, a takze na polecenie Komendanta
Miejskiego Policji, redaguje pisma, w celu wsparcia w biezacej pracy,

bierze udziat w przygotowaniu uroczystosci i spotkan organizowanych przez Komendanta
Miejskiego Policji w Bydgoszczy (np. Swieta Policji, spotkan wigilijnych, spotkan jubileuszowych,
odpraw itp.) oraz redaguje pisma okoliczno$Sciowe (zaproszenia, podziekowania, zyczenia oraz
gratulacje dla policjantéw i pracownikéw Policji oraz instytucji i podmiotéw pozapolicyjnych),

prowadzi ewidencje sprzetu znajdujgcego sie na stanie sekretariatu Komendanta Miejskiego
Policji w Bydgoszczy oraz upominkéw okolicznosSciowych przekazywanych przez Komendanta
zastuzonym policjantom, osobom odchodzacym na emeryture, a takze przedstawicielom innych
instytucji i urzedoéw,

prowadzi ksigzke delegacji oraz ewidencji wnioskédw urlopéw Komendanta Miejskiego Policji i
Zastepcow Komendanta,

przyjmuje, sporzadza spisy, nadaje odpowiednie oznaczenia i przechowuje materiaty
przeznaczone do archiwizowania lub ich brakowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
celu wtasciwego gromadzenia zasobu archiwalnego,

prowadzi ewidencje funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych KMP w Bydgoszczy,
uprawnionych do uhonorowania za dtugoletnia stuzbe lub prace w Policji oraz sporzgdza wykaz
0s6b obdarowanych i wykaz z pisemnym potwierdzeniem odbioru nagrody oraz przesyta go do
Wydziatu Adminstracyjno-Gospodarczego zgodnie z Decyzjg Komendanta Miejskiego Policji w
Bydgoszczy w sprawi organizacji w KMP w Bydgoszczy uroczystosci zwigzanych z jubileuszem



stuzby i pracy w Policji.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

bariery architektoniczne: podjazd oraz platforma przyschodowa dla oséb niepetnosprawnych; drzwi
wejsciowe zewnetrzne dostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych (o szerokosci min. 90 cm w Swietle
oscieznicy), na parterze budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych, brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim na wyzszych kondygnacjach - brak wind,

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: powyzej 6 miesiecy pracy w obszarze administracji lub pracy
biurowej,

pozostate wymagania niezbedne:
wiedza z zakresu obowigzujacych przepiséw i procedur: ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych,
Zarzadzenie Nr 26 KGP z dnia 19.02.2018 r. w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji, Zarzadzenie Nr 920 KGP z dnia 11.09.2008 r. w
sprawie metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji,

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

wtasciwa organizacja pracy,

szeroko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,
komunikatywnos¢,

samodzielnos¢,

asertywnos¢,

wysoka kultura osobista,

kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5.08.2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 742 z p6zn. zm.) lub zgoda
na postepowanie sprawdzajgce.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys/CV,
list motywacyjny,

kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztatcenia oraz doswiadczenia zawodowego,

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
umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
objetych klauzula , poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5.08.2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 742 z p6zn. zm.).

Termin sktadania/wysytania dokumentoéw:

16 maja 2022 roku

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. J. K. Chodkiewicza 32

85-667 Bydgoszcz

od poniedziatku do pigtku,

w godzinach od 07:30 do 15:30,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie KPRM nr 98537

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy, ul. J. K.
Chodkiewicza 32, 85-667 Bydgoszcz.

Kontakt do inspektora ochrony danych: oin-pelnomocnik@bg.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.


mailto:oin-pelnomocnik@bg.policja.gov.pl

Informacje o odbiorcach danych: udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim, odbiorcami danych mogg by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do usuniecia danych osobowych - zgdanie realizacji tych praw nalezy przestac
w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

art. 22 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z
art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (miedzy innymi imie, nazwisko, miejsce
zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisam prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie bedg tez profilowane.

Inne informacje:

Aplikacje przestane droga elektroniczng nie bedag rozpatrywane. Oferta powinna zawiera¢ tylko
wymagane dokumenty w kserokopii (prosze nie zataczac oryginatéw). Oferty otrzymane lub uzupetnione
po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydatka/kandydat
spetniajgcy wymagania formalne zostanie zakwalifikowany do dalszych etapéw naboru, o czym bedzie
powiadomiony mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku adresu e-mail). Zakres zagadnien



obowigzujacych na tescie kompetencji bedzie dotyczyt wiedzy z zakresu obowigzujgcych przepiséw i
procedur ujetych w wymaganiach niezbednych. Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajgce
orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane
wynagrodzenie na stanowisku: 3569,75 ztotych brutto (stownie: trzy tysigce pieéset szescdziesiat
dziewiec ztotych 75/100 groszy) + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o0 stuzbie cywilnej). Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Bydgoszczy moze
nastgpi¢ po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa
lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 47-751-12-62.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez inng ceche prawnie
chroniona.

I_I\/Ietryczka

Data wytworzenia : 10.05.2022 Podmiot udostepniajacy informacje:

Data publikacji : 11.05.2022 Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Data modyfikacji : 17.05.2022

Reiestr zmian Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Mirostawa Zapatowska - Wydziat Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Osoba udostepniajgca informacje:
Katarzyna Witt Wydziat Kadr i Szkolenia Komendy
Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Osoba modyfikujgca informacje:
Katarzyna Witt
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