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Ogtoszenie nr 152592 dotyczgce naboru na
stanowisko starszego referenta Zespotu ds.
Prezydialnych KMP w Bydgoszczy w celu zastepstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;

Ogtoszenie nr: 152592

Data ukazania sie ogtoszenia: 21 czerwca 2013 r.

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw prezydialnych

w Zespole do spraw Prezydialnych Wydziatu Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w
Bydgoszczy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogtoszenie o naborze 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
85-720 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

opracowywanie, ewidencjonowane, rozsytanie, udostepnianie, aktualizowanie i archiwizowanie
aktéw prawnych Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy, Komendanta Wojewddzkiego
Policji w Bydgoszczy, Komendanta Gtéwnego Policji, Ministra Spraw Wewnetrznych oraz
gromadzenie, rozsytanie i aktualizowanie Dziennikéw Ustaw RP, Monitoréw Polskich,
Dziennikéw MSW, Dziennikéw Urzedowych KGP

prowadzenie dziennikdw, rejestréow i ewidencji: dziennik WKT - 111, rejestr upowaznien
Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy, ksigzka ewidencji sprzetu uzytkowanego w
Wydziale, ewidencja urlopdw i zwolnien lekarskich kadry kierowniczej oraz oséb bedacych w
dyspozycji Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy

sporzadzanie sprawozdah ze sprawdzen sekretariatdw w zakresie postepowania z
dokumentami jawnymi, w celu zapewnienia prawidtowej pracy kancelaryjno - biurowej oraz
organizowanie i protokotowanie odpraw i narad stuzbowych KMP w Bydgoszczy oraz
organizowanie przekazania jednostek i komérek organizacyjnych z przekazania ich osobom
wyznaczonym

przygotowywanie obchodéw Swiat i uroczystosci panstwowych i policyjnych w zakresie
zleconym przez Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy m.in. (Swieto Policji, spotkania
jubileuszowe) oraz redagowanie adreséw okolicznosciowych i pism wynikajgcych z potrzeb
Komendy m.in. (zaproszenia, podziekowania, gratulacje dla policjantéw i pracownikéw Policji
oraz instytucji pozapolicyjnych)

nadzorowanie sporzadzania wykazdéw liczb otwartych w jednostkach i komérkach
organizacyjnych KMP w Bydgoszczy, w celu systematycznego rozliczania funkcjonariuszy i
pracownikéw Policji z pobranej dokumentacji zgodnie z procedurami zawartymi w instrukg;ji
kancelaryjnej KMP w Bydgoszczy

opracowywanie wykazéw obowigzujgcych aktédw prawnych, majacych na celu usprawnienie
systematycznej aktualizacji przepiséw znajdujacych sie w sekretariatach jednostek i komérek
organizacyjnych KMP w Bydgoszczy

udzielanie policjantom i pracownikom Policji informacji z zakresu wtasciwego obiegu poczty i
prawidtowej realizacji zadan z zakresu obstugi kancelaryjnej sekretariatéw jednostek i komérek
organizacyjnych KMP w Bydgoszczy

tworzenie, poprawianie i wdrazanie istniejgcej instrukcji kancelaryjnej majacej na celu



ujednolicenie prowadzenia sekretariatéw jednostek i komérek organizacyjnych KMP w
Bydgoszczy w zakresie prawidtowej pracy kancelaryjno - biurowej

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
podstawowy system czasu pracy 7.30 - 15.30

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracystanowisko pracy
znajduje sie na pierwszej kondygnacji budynku w czesci nieprzystosowanej dla oséb
niepetnosprawnych, wejscie gtéwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim, brak progéw utrudniajacych wjazd
wozkiem, na parterze budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla 0séb poruszajacych sie
na wozku inwalidzkim, zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ drzwi oraz ciggéw
komunikacyjnych, brak mozliwosci poruszania sie wézkiem inwalidzkim na wyzszych
kondygnacjach - brak wind, narzedzia i materiaty pracy: biurko, komputer, monitor ekranowy,
faks, telefon, praca powyzej potowy dobowego czasu pracy przy monitorze ekranowym, nie
wystepuja ucigzliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w
administracji publicznej

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych

umiejetnos¢ wtasciwej organizacji czasu pracy
komunikatywnos¢

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula poufne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze
przeszkolenie w zakresie pracy biurowej

1 rok doswiadczenia pracy w obszarze obstugi prezydialnej



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 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Inne dokumenty i oSwiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatéw

kopia dokumentéw potwierdzajgcyh ukonczenie szkolen i kurséw

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe

Termin sktadania dokumentow:
26-06-2013
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji

Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem ogtoszenie nr 152592

Inne informacje:

Aplikacje przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.Oferta powinna zawierac tylko
wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatgczac oryginatéw. Koniecznie prosze zaznaczy¢ w
liscie motywacyjnym, ktérego ogtoszenia dotyczy oferta (nr, stanowisko). Oferty otrzymane lub
uzupetniane po terminie nie bedga rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni w BIP KMP w Bydgoszczy w zaktadce wolne stanowiska w stuzbie
cywilnej - ogtoszenie nr 152592. Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetenc;ji
bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu znajomosci ustawy o stuzbie cywilnej
oraz z zakresu legislacji aktow prawnych. Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajace
orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy. Przewidziane



wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta 1.800 zt. brutto (we wszystkich sktadnikach
wynagrodzenia). Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 52 525 56 38.

I_Metryczka

Data publikacji : 21.06.2013
Data modyfikacji : 01.07.2013
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Sandra Szymaniak - Wydziat Kadr i Szkolenia KMP w
Bydgoszczy

Osoba udostepniajaca informacje:
Sandra Szymaniak Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Sandra Szymaniak


http://bip.bydgoszcz.kmp.policja.gov.pl/033/rejestr/17623,dok.html

