Komendant Wojewddzki Policji w Bydgoszczy poszukuje kandydata na stanowisko:

sekretarka Wydzialu Kadr i Szkolenia
KWP w Bydgoszczy

Wymagane wyksztalcenie: Srednie

1 etat

Wymagania niezbedne na stanowisku:

e  Umiejetno$¢ pracy w zespole

e Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej

e Systematycznosé¢

e  Zgodnie z art. 3¢ i art. 46 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urz¢dow panstwowych
w Urzedzie nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca
1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspotpracownikiem
tych organdéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentow - nie
dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do

zatrudnienia b¢dzie musiala ztozy¢ o§wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 r.

Wymagania pozadane na stanowisku pracy:

e Praktyka na podobnym stanowisku

e  Znajomosc¢ pakietu MS Office

Podstawowe zadania na stanowisku:

organizowanie pracy i prowadzenie sekretariatu Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Bydgoszczy
przygotowywanie i wysylanie oraz odbieranie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji
prowadzenie wymaganych ksigzek i dziennikow

prowadzenie kart czasu pracy oraz list obecnosci

prowadzenie ewidencji urlopow i zwolnien lekarskich

biezace zapoznawanie pracownikow z dokumentami wskazanymi przez naczelnika Wydziatu

N o g s~ v Dd e

archiwizowanie spraw ostatecznie zatatwionych

Co oferujemy:

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

e nagrody jubileuszowe



mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy, po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrocenia
czasu pracy potaczona z obowigzkiem ,,odpracowania” czasu wolnego

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzgdu

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow

mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego oferujacego m.in. polis¢ na zycie i opieke medyczna
mozliwos$¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczgdnosciowo — Pozyczkowe;j

dobra lokalizacja

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego wraz z nastepujacymi dokumentami:

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne".

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/t wspotpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentow. Nie dotyczy

kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 lub p6zniej.

»KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
— stanowiska nieobjete mnoznikowym systemem wynagradzania”

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komenda Wojewédzka Policji w Bydgoszczy
ul. Powstancow Wielkopolskich 7, 85-090 Bydgoszcz (dalej: KWP w Bydgoszczy).

W KWP w Bydgoszczy zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac sie
poprzez adres e-mail: iod.kwp@bg.policja.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru.

Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22* Kodeksu pracy w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO).

Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionymi w pkt 4 jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.
Podanie danych w zakresie wykraczajagcym poza katalog danych okreslonych we wskazanych w pkt 4
przepisach prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in.
wizerunku, informacji o niepetnosprawnosci, adresu e-mail).

Odbiorcami danych moga by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.



8. Pani/Pana dane nie bgda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda podlegaty
profilowaniu, o ktéorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

9. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres
trwania procesu naboru, nie dluzej niz przez okres 3 miesigcy od dnia jego zakonczenia lub od dnia
nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem/kandydatka.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo whniesienia sprzeciwu.

W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réowniez prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez KWP w Bydgoszczy Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Zgodnie z art. 600 ust. 1 ustawy o obronie Ojczyzny w przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego na
catlym terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, stanu wojennego, ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
Rada Ministrow moze obja¢ Komende Wojewddzka Policji w Bydgoszczy militaryzacja. W zwiazku z
powyzszym pracownikowi nadaje si¢ przydzial organizacyjno-mobilizacyjny do stluzby w jednostce

zmilitaryzowanej. Powyzsze nie dotyczy osob, ktorym zgodnie z art. 605 ust. 3. przydziatéw si¢ nie nadaje.

Dokumenty kandydaci powinni sktada¢ w terminie do 18.10.2024 r. na adres :

Komenda Wojewddzka Policji w Bydgoszczy
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Powstancow Wielkopolskich 7

85-090 Bydgoszcz

z dopiskiem ,,sekretarka WKISZ”

Koniecznie prosze zaznaczy¢ w licie motywacyjnym jakiego ogloszenia dotyczy oferta (Stanowisko).
Wybrani kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych ofert nie

odsytamy.



