18/2019 BIP KPRM 51800

Komendant Wojewddzki Policji w Bydgoszczy poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko:
starszy referent Wydzialu Postepowan Administracyjnych
Komendy Wojewodzkiej Policji w Bydgoszczy

do spraw: obstugi kancelaryjnej i archiwizacji

Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz

Adres urzedu:

Komenda Wojewoddzka Policji w Bydgoszczy

ul. Powstancéw Wielkopolskich 7

Bydgoszcz

Wymiar etatu:1/2 etatu

Warunki pracy:

praca biurowa, nie wymaga wysitku fizycznego, nie przewiduje sie wystgpien publicznych, praca
wykonywana przy monitorze komputerowym w wymiarze przekraczajgcym potowe dobowego czasu pracy,
na stanowisku pracy nie wystepujg szkodliwe lub niebezpieczne warunki pracy, budynek jest wyposazony w
windy, podjazdy i toalety dostosowane dla os6b niepetnosprawnych, jednak praca na okreslonym stanowisku
wymaga réwniez poruszania sie po innych obiektach KWP w Bydgoszczy

Zakres zadan:

- przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji akt spraw ostatecznie zakohczonych

- prowadzenie i aktualizacja bazy danych

- ewidencjonowanie obiegu dokumentoéw jawnych w systemie zarzgdzania dokumentami i zadaniami

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: srednie

- dostep do informac;ji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub zgoda na postepowanie sprawdzajgce
- umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej

- analityczne myslenie

- komunikatywnos$¢

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- umiejetnosc¢ obstugi programéw biurowych (Microsoft Word)

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w obszarze pracy biurowej

Dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys/cv i list motywacyjny

- kopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych w zakresie
wyksztatcenia/kurséw/szkolen

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

-kwestionariusz osobowy dla kandydatki/kandydata, (kwestionariusz jest dostepny na stronie
http://bip.bydgoszcz.kwp.policja.qov.pl zaktadka PRACA W POLICJI / OGLOSZENIA NA STANOWISKA
PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ W KOMENDZIE WOJEWODZKIEJ POLICJI W
BYDGOSZCZY)

Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Terminy i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu


http://bip.bydgoszcz.kwp.policja.gov.pl/

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewédzka Policji w Bydgoszczy

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Powstancéw Wielkopolskich 7

85 - 090 Bydgoszcz

z dopiskiem: Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr KPRM 51800

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Prosze przesyta¢ jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liscie motywacyjnym jakiego ogtoszenia dotyczy oferta
(stanowisko, wydziat, numer ogtoszenia), dokumenty muszg by¢ opatrzone datg i podpisane. Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Zachecamy osoby niepetnosprawne do ubiegania si¢ o stanowiska w korpusie stuzby cywilne;j.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi okoto 1270 zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90
ustawy z dnia21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej).

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

v Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Wojewodzka Policji w Bydgoszczy ul. Powstancow Wielkopolskich?,
85-090 Bydgoszcz

v'Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kwp@bg.policja.gov.pl

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

v Informacje o odbiorcach danych: udostepnione dane nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcami danych moga
by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa

v'Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepisow o archiwizaciji

v'Uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych

4) prawo do usuniecia danych osobowych

- zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

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

v Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO; art. 22'Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO; art. 6 ust.
1 lit. a RODO oraz art. 6 ust. 2 lit. a RODO

v Informacje 0 wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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 informacji w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie. Jezeli dane bedg obejmowaty szczegodlne 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.

v'Inne informacije: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




