Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

http://bip.bydgoszcz.kmp.policja.gov.pl/033/praca-w-policji/archiwum-ogloszen-na-st/archiwum-ogloszen-z-201-5/2546
2,0gloszenie-0-naborze-nr-12285-na-stanowisko-starszego-referenta-Wydzialu-Kontrol.html
2024-04-30, 14:08

Ogtoszenie 0 naborze nr 12285 na stanowisko
starszego referenta Wydziatu Kontroli KMP w
Bydgoszczy

Nabor zewnetrzny nr 13/KSC/NZ/2017
Ogtoszenie nr: 12285

Data ukazania sie ogtoszenia: 23 czerwca 2017 r.
Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

Poszukuje na stanowisko:

Starszego referenta

do spraw administrowania strona BIP, udostepniania informacji publicznej, zapewnienia
obstugi kancelaryjnej oraz E-PUAP

Wydziatu Kontroli
Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

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

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnhego
cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1



Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
ul. Wojska Polskiego 4F
85-171 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy:
Bydgoszcz

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

ul. Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Administrowanie (w tym modyfikowanie, dokonywanie korekty merytorycznej, ortograficznej i
stylistycznej tresci publikowanych informacji, biezgce aktualizowanie i archiwizowanie
publikowanych danych) strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Komendy Miejskiej
Policji w Bydgoszczy, w celu jej kreowania oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania, a
takze z upowaznienia Komendanta Miejskiego Policji w Bydgoszczy administrowanie Skrzynki
Podawczej Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej, w celu zapewnienia jej
biezacej obstugi, sprawnej komunikacji pomiedzy obywatelami a instytucjami administracji
publicznej umozliwiajac zatatwienie spraw urzedowych za posrednictwem internetu, udzielajgc
odpowiedzi na pytania,

Koordynowanie i realizowanie w Komendzie Miejskiej Policji w Bydgoszczy zadania zwigzanego
z udostepnieniem informacji publicznej, w celu prawidtowe] realizacji przepiséw o dostepie do
informacji publicznej, z uwzglednieniem szeregu ustaw, rozporzadzen i przepiséw resortowych
w tym:

Przygotowywanie aktéw wewnetrznego kierowania KMP w Bydgoszczy w tym zakresie,
Rejestrowanie wnioskéw w prowadzonym Rejestrze Informacji Publicznej,
Systematyczne monitorowanie elektronicznego konta pocztowego BIP KMP w Bydgoszczy,

Udzielanie wsparcia merytorycznego komérkom i jednostkom organizacyjnym KMP w
Bydgoszczy z zakresu dostepu do informacji publicznej,

Opracowywanie projektéw odpowiedzi na ztozone zapytania wnioskodawcédw konsultowanie ich
tresci z Radcg Prawnym oraz przedkfadanie ich do akceptacji Komendantowi Miejskiemu Policji
w Bydgoszczy

Przesytfanie i archiwizowanie dokumentacji,



Czuwanie nad zachowaniem terminowosci realizowanych spraw

Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Wydziatu poprzez wykonywanie czynnosci
kancelaryjno - biurowych w tym: przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie,
przekazywanie za pokwitowaniem wskazanym w dekretacjach przetozonego odbiorcom,
wysytanie dokumentéw o charakterze jawnym, prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postaci
rejestrow, dziennikéw, ksigzek, wykazéw oraz archiwizowanie dokumentacji Wydziatu,

Prowadzenie manualnych ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw, czasu pracy funkcjonariuszy i
pracownikdw Wydziatu oraz realizowanie zadah zwigzanych z obstugg podsystemu kadra
,SWOP” w zakresie zleconym przez KWP w Bydgoszczy wtasciwymi uprawnieniami,

Realizowanie zagadnienia zwigzanego z medycyng pracy, w tym: monitorowanie absencji
pracownikéw i funkcjonariuszy Wydziatu, w celu terminowego sporzadzania skierowan na
badania kontrolne, w celu ustalenia zdolnosSci do pracy/ stuzby pracownikéw i funkcjonariuszy
Wydziatu oraz prowadzenie rejestru wystawionych badan kontrolnych w Wydziale,

Prowadzenie biezgcej polityki bezpieczehstwa Krajowego Systemu Informatycznego (KSI) dla
Policji oraz realizowanie zadah w zakresie przydzielania i postepowania z identyfikatorami
umozliwiajgcymi dostep do czesci jawnej systeméw teleinformatycznych Policji,

Realizowanie zadan doraznych wynikajgcych z potrzeb zadah Wydziatu Kontroli KMP w
Bydgoszczy oraz polecen przetozonego.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

zagrozenie korupcja,

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji np. obywatele,
przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

bariery architektoniczne: parter w przeciwiehnstwie do pozostatych kondygnacji budynku jest
przystosowany jest dla 0s6b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim, stanowisko pracy znajduje sie na
pierwszym pietrze.

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne



wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie: 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji lub pracy biurowe;j

pozostate wymagania niezbedne:

- znajomos¢ przepiséw z zakresu udostepniania informacji publicznej, administrowania i
funkcjonowania strony BIP KMP w Bydgoszczy oraz konta konta e - PUAP,

realizowanie zadan kancelaryjno-biurowych w mysl obowigzujacych przepiséw w urzedzie,
- umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

- komunikatywnos¢,

- systematycznosc,

- asertywnos¢,

umiejetnos¢ samodzielnego planowania czasu pracy uwzgledniajac priorytety oraz zachowanie
terminowosci realizacji powierzonych spraw.

dodatkowe:
- wyksztatcenie: wyzsze

- posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenhstwa uprawniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych

klauzula , poufne”;
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 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lud
umysine przestepstwo skarbowe

kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego polskie obywatelstwo lub oSwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
objetych klauzulg ,,poufne” lub oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie



postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

Termin sktadania/wysytania dokumentow:

30 czerwca 2017 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty mozna sktadac osobiscie:
Wydziat Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji

ul. Wojska Polskiego 4F

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem: oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 12285

Inne informacje:

Aplikacje przestane drogga elektroniczng nie beda 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). Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda powiadomieni
w BIP KMP w Bydgoszczy w zaktadce wolne stanowiska w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr 12285. Zakres
zagadnien obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu
Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz funkcjonowania konta E-
PUAP.

Informujemy, iz mile widziane sg osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych
dokumentdéw nie odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku starszego referent 2.700,00 zt
brutt (stownie: dwa tysigce siedemset ztotych 00/100) - we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 52 525 56 38.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez inng ceche prawnie
chroniona.

I_I\/Ietryczka

Data wytworzenia : 23.06.2017 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji : 23.06.2017 Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy



rRe'estr zmian Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Joanna Rosinska

Osoba udostepniajaca informacje:
Joanna Rosinska KMP w Bydgoszczy
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