Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej we
Wroctawiu
50-552 Wroctaw ul. Borowska 138

Ogtoszenie nr 86520/ 27.10.2021

Starszy Specjalista

Do spraw: obstugi Kancelarii 0gdinej Komendy Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu
Wydziat Organizacji i Nadzoru

#archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Wroctaw
ul. Borowska 138

Czym bedziesz sie zajmowac

12 listopada

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e obstuga urzadzen biurowych i teleinformatycznych

e przyjmowanie i wysytanie poczty przychodzgcej i wychodzacej (segregacja, otwieranie, opatrywanie pieczecig wptywu,
skanowanie) i rejestrowanie w systemie EZD

e obstuga elektronicznego systemu ewidencji poczty EZD

e rozdziat i przekazywanie przygotowanej korespondencji do komérek organizacyjnych i rejestracja przesytek
wychodzacych oraz przekazywanie ich przedstawicielom Poczty Polskiej SA i innym operatorom (w tym przesyiki
kurierskie)

e prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami przesytek oraz zwrotami

e obstuga systemu ePUAP Komendy

¢ biegta znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, poczta elektroniczna)

e prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego emerytéw i rencistéw Panstwowej Strazy Pozarnej
¢ archiwizacja dokumentéw

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy doswiadczenie zawodowe w urzedzie administracji publicznej

e prawo jazdy kat. B

e znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej dla PSP, ustawy o stuzbie cywilnej
e posiadanie wysokiej kultury osobistej

e odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i punktualnosé

e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i teleinformatycznych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o dyspozycyjnosé
e umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

zdolnosci interpersonalne, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw
e umiejetnos¢ samoksztatcenia

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

7 7

Dostepnosé

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w budynku administracyjno-biurowym z cegty, klimatyzowanym, dwukondygnacyjnym wyposazonym w windy

Dodatkowe informacje

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabdr KSC nr ogtoszenia" CV, list motywacyjny i
wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem Oferty niekompletne, niespetniajgce
wymogow formalnych oraz otrzymane po wyznaczonym terminie (decyduje data wptywu do Komendy) nie bedg
rozpatrywane. Nabdr bedzie sktadac sie z trzech etapéw: 1) sktadanie dokumentéw, 2) test wiedzy z zakresu pracy w
administracji publicznej (obstuga kancelarii, znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej itp.), 3)
rozmowa kwalifikacyjna. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 71 368 21 84 w godz. 7.30 - 15.30




Orientacyjna wysokos¢ zarobkéw 3000,00 zt (brutto)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 12 listopada 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86520" na adres: Komenda Wojewoddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu

ul.

Borowska 138,

50-552 Wroctaw
7.30-15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Patrycja Brus
Wydziat Kadr

71

368 21 84

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.11.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu
Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
skontaktowac sie piszac wiadomos¢ e-mail na adres: iod@kwpsp.wroc.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe Kandydata beda przetwarzane przez KW PSP we Wroctawiu przez okres
3 miesiecy od czasu zakonczenia rekrutacji.




e 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
e 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;
- zadanie 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).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




