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Ogtoszenie o0 naborze numer 151036 na stanowisko
podreferendarza do spraw prowadzenia akt
osobowych funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych Referatu do spraw Osobowych Wydziatu
Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w
Bydgoszczy

Nabdr zewnetrzny numer 4/KSC/NZ/2025

Ogtoszenie KPRM nr: 151036
Data ukazania sie ogtoszenia: 24 kwietnia 2025 roku

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

podreferendarza

do spraw: prowadzenia akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych
Referatu ds. Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

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

Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz

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



Osoba na tym stanowisku:

prowadzi i aktualizuje akta osobowe policjantéw i pracownikéw cywilnych, w celu gromadzenia
dokumentacji personalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami poprzez wtgczenia
odpowiednich dokumentéw do akt osobowych oraz wpisywanie odpowiednich tresci (zawartosci
rozdziatdw, przebiegu stuzby/pracy, awanse w stopniu, odznaczenia, wyrdznienia, nagrody
uznaniowe),

przygotowuje akta osobowe policjantéw i pracownikdw cywilnych zwolnionych ze stuzby, w celu
przekazania ich do Archiwum KWP w Bydgoszczy,

wypozycza akta osobowe policjantéw innym jednostkom oraz uprawnionym organom po
uprzednim uzupetnieniu i sprawdzeniu ich pod wzgledem kompleksowosci oraz poprawnosci, w
celu zapewnienia sprawnej obstugi kadrowej,

aktualizuje kartoteki manualne policjantéw w celu gromadzenia danych identyfikacyjnych o
policjantach petnigcych stuzbe w KMP w Bydgoszczy oraz przeniesionych do innych jednostek,
a takze zwolnionych ze stuzby,

udziela informacji i zapoznaje uprawnione osoby z aktami osobowymi, po uprzednim uzyskaniu
zgody Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia KMP w Bydgoszczy, w celu zapewnienia sprawne;
obstugi kadrowej,

prowadzi karty zastepcze akt osobowych w celu ewidencjonowania udostepnionych akt
osobowych uprawnionym osobom oraz informowania bezposrednio Naczelnika Wydziatu Kadr i
Szkolenia o bezpodstawnym przetrzymywaniu tych akt,

na polecenie Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia sporzadza wykazy akt osobowych celem
okresowej weryfikacji ilosci akt osobowych przechowywanych w sktadnicy dla zapewnienia
petnej informacji o stanie akt osobowych,

gromadzi notatki z rozméw dyscyplinujacych funkcjonariuszy oraz orzeczenia o ukaraniu,
wiacza do akt osobowych policjantéw oraz wytgcza z akt po uptywie okreslonego terminu, w
celu zapewnienia sprawnej obstugi kadrowej.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

zagrozenie korupcja,

zagrozenie naciskami grup przestepczych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

bariery architektoniczne: podjazd oraz platforma przyschodowa dla oséb
niepetnosprawnych, drzwi wejsciowe zewnetrzne dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych (o
szerokosci min. 90 cm w Swietle oscieznicy), na parterze budynku znajduje sie toaleta
przystosowana dla os6b niepetnosprawnych, brak mozliwosci poruszania sie woézkiem
inwalidzkim na wyzszych kondygnacjach - brak wind,

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



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

wyksztatcenie: srednie,

pozostate wymagania niezbedne:

znajomos¢: ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 10.05.2018
r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 5.08.2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, Zarzadzenia Nr 678 KGP z dnia 17.06.2005 r. w sprawie zasad
prowadzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych, rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, Zarzadzenie Nr 920 KGP z dnia 11.09.2008 r. w sprawie
metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji,

umiejetnos¢ witasciwej interpretacji przepiséw dotyczacych prowadzenia akt
osobowych, ich archiwizacji oraz ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i samodzielnos¢,
komunikatywnos¢, terminowos$¢, sumiennos¢,

kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawiajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (t. j.: Dz. U. 2 2024 r., poz. 632 z ze zm.) lub zgoda
na postepowanie sprawdzajace,

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o
dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pbézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Co oferujemy:

stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
dodatek za wystuge lat od 5 do 20 % w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

nagrody jubileuszowe,

dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikoéw,

mozliwos$¢ przystagpienia do ubezpieczenia grupowego oferujgcego m.in. polise na zycie i



opieke medyczna,

mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczedno$ciowo-Pozyczkowe;.

DOSTEPNOSC:

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 jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

Informacja na temat Procedury zgtoszeh wewnetrznych w KMP w Bydgoszczy znajduje sie na
stronie: https://kujawsko-pomorska.bip.policja.gov.pl/KMB/sygnalisci

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys/CV,
list motywacyjny,

kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztatcenia,

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,

osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
objetych klauzula ,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t. j.: Dz. U. z 2024 r., poz. 632 ze zm.),

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie
pracowatam/em, nie petnitam/em stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/em
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006
r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub péznie;.


https://kujawsko-pomorska.bip.policja.gov.pl/KMB/sygnalisci

Termin sktadania/wysytania dokumentéw (decyduje data stempla pocztowego):

05 maja 2025 roku

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji

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 151036

Inne informacje:

Aplikacje przestane droga elektroniczng 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). Kandydatka/kandydat
spetniajgcy wymagania formalne zostanie zakwalifikowany do dalszych etapdw 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 obowigzujacych przepiséw i
procedur ujetych w wymaganiach niezbednych. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku: 4967,95
ztotych brutto (stownie: cztery tysigce dziewiedset szesédziesigt siedem ztotych 95/100 groszy) +
dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej).
Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych
dokumentdéw nie odsytamy. Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w
Bydgoszczy moze nastapi¢ po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w
przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony
podmiot. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47-751-56-38.

Zgodnie z art. 600 ust. 1 Ustawy o obronie Ojczyzny w przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego na
catym terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, stanu wojennego, ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
Rada Ministrow moze objg¢ Komende Miejskg Policji w Bydgoszczy militaryzacja. W zwigzku z
powyzszym pracownikowi nadaje sie przydziat organizacyjno-mobilizacyjny do stuzby w jednostce
zmilitaryzowanej. Powyzsze nie dotyczy oséb, ktérym zgodnie z art. 605 ust. 3. przydziatéw sie nie
nadaje.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA:

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, ul. J. K. Chodkiewicza 32,
85-667 Bydgoszcz.



Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp-bydgoszcz@bg.policja.gov.pl.

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

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 (m.in. 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 przepisami 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.



I_I\/Ietryczka

Data wytworzenia : 23.04.2025
Data publikacji : 24.04.2025
Data modyfikacji : 06.05.2025

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Joanna Rosinska

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

Osoba modyfikujgca informacje:
Katarzyna Witt


https://bydgoszcz.bip.policja.gov.pl/033/rejestr/44021,dok.html

