Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Golubiu-Dobrzyniu
87-400 Golub-Dobrzyn Ul. Lipnowska 9

Ogtoszenie nr 71003 /10.11.2020

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjnych w Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Organizacyjnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

: Golub-Dobrzyn
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 listopada

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi kancelarie ogdlng i sekretariatu Komendanta Powiatowego

organizuje odprawy i narady stuzbowe

prowadzi archiwum

prowadzi sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych

prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych osobowych

realizuje zadania z zakresu planowania pracy komendy

opracowuje projekty regulamindw organizacyjnych i procedur dotyczacych stuzby i pracy

opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne Komendanta Powiatowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjnych w administracji publicznej

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Ms Office, umiejetnos¢ tworzenia prezentacji
multimedialnych MS Power Point)

Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego




¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e kurs kancelaryjno-archiwalny
e przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych (zaswiadczenie ABW),

e umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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

e praca administracyjno-biurowa
e stres zwigzany z dziataniem pod presjg czasu
e praca na parterze i pierwszym pietrze (na pierwszym pietrze znajduje sie archiwum)

o oSwietlenie sztuczne i naturalne, stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe takie jak: skaner,
drukarka, fax

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe
e wymuszona pozycja Ciata

e wystepuja bariery architektoniczne, brak jest windy, tazienek dla korzystania z nich przez osoby niepetnosprawne,
niedostosowane drzwi

e stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych

Dodatkowe informacje

e Praca w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godz. 7.30 - 15.30.

o Kserokopie sktadanych dokumentéw muszg by¢ potwierdzone przez kandydata - , potwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem” opatrzone aktualng data i wlasnorecznie, czytelnie podpisane.

e Dokumenty wytworzone przez kandydatke/kandydata oraz wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz
wiasnorecznie, czytelnie podpisane.

o Kandydatki/kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu e-mail w zyciorysie/CV.
o Oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz niespetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

e Brak jakiegokolwiek dokumentu i oswiadczenia wskazanego jako niezbedne lub ich nie podpisanie dyskwalifikuje
kandydatki/kandydatéw z udziatu w kolejnych etapach postepowania kwalifikacyjnego.

e Kazdej/mu kandydatce/kandydatowi zostanie nadany indywidualny numer identyfikacyjny, ktérym bedzie
postugiwata/-t sie podczas procedury postepowania kwalifikacyjnego. Indywidualny numer identyfikacyjny zostanie
przestany na podany w zyciorysie/CV adres e-mail (wymagane jest potwierdzenie odebrania maila poprzez zwrotng
wiadomos¢ e-mail). Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni mailowo o terminach kolejnych




etapéw postepowania kwalifikacyjnego.
o Nabor sktada sie z nastepujacych etapéw:
o weryfikacji ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,
e sprawdzianu wiedzy i kompetencji,
e rozmowy kwalifikacyjnej,
o ustaleniu wyniku kohcowego pracy komisji oraz wytonienia kandydatek/kandydatéw.

e W przypadku nagtej, uzasadnionej zmiany terminu testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zakwalifikowani zostana powiadomieni mailowo o nowych terminach postepowania kwalifikacyjnego.

e Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydatki/kandydaci zobowigzane/ni s do okazania
dokumentu ze zdjeciem, potwierdzajacego tozsamos¢ osoby.

e Rekrutacje uznaje sie za zakohczong w momencie ogtoszenia wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Komendy Powiatowej PSP w Golubiu-Dobrzyniu pod adresem http://kppspgolub.binp.info , na stronie internetowe;j
komendy http://www.golub-dobrzyn.kujawy.psp.gov.pl , tablicy ogtoszen Komendy Powiatowej PSP w Golubiu-
Dobrzyniu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

o Oferty kandydatek/kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru, bedg mozliwe do odebrania w ciggu 1 miesiagca od
dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty podlegajg zniszczeniu.

o Oferty kandydatek/kandydatéw wytonionych, a nie wybranych przez Komendanta Powiatowego PSP w Golubiu-
Dobrzyniu podlegaja zniszczeniu niezwtocznie (o ile nie zostaty odebrane), po uptywie okresu wynikajgcego z art. 33
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

e Podczas wszystkich etapéw naboru bedzie zachowany rezim sanitarny.

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 kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Podpisana klauzule informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy w Pahstwowej Strazy Pozarnej

Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na zamieszczenie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania
kandydatki/kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej PSP w Golubiu-Dobrzyniu, na stronie
internetowej komendy oraz na tablicy ogtoszeh Komendy Powiatowej PSP w Golubiu-Dobrzyniu

Oswiadczenie kandydatki/kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Ms Office,
umiejetnos¢ tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point),

Oswiadczenie kandydatki/kandydata o znajomosci przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
Oswiadczenie o posiadaniu uregulowanego stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)
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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopia dokumentu o ukoiczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego
Kopia dokumentu o posiadaniu przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych (zaswiadczenie ABW),
Kserokopie dokumentéw o posiadaniu innych kompetencji lub umiejetnosci

Aplikuj do: 20 listopada 2020




W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Lipnowska 9

87-400 Golub-Dobrzyn

z dopiskiem:

"Oferta zatrudnienia na stanowisko starszy specjalista ds. organizacyjnych"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (056) 683 53 89 wew. 15

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA na potrzeby naboru do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

e Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panhstwowej Strazy Pozarnej z
siedzibg w Golubiu-Dobrzyniu, ul Lipnowska 9, tel./fax +48 56 683 53 89, e-mail: golub-dobrzyn@kujawy.psp.gov.pl

¢ W Komendzie Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Golubiu-Dobrzyniu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, mail: iod_golub-dobrzyn@kujawy.psp.gov.pl

¢ Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego zwigzanego z
ogtoszonym naborem do pracy w Komendzie Powiatowej PSP w Golubiu-Dobrzyniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
RODO oraz art. 221, art. 221a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.)

e W przypadku koncowego wytonienia Pani(a) sposréd wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru do
pracy, odbiorca Pani(a) danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz Medycyna Pracy w Szpitalu Powiatowym Sp.
Z0.0., ul. Dr. J.G. Koppa 1E, 87-400 Golub-Dobrzyn.

e Pani/a dane osobowe szczegdlne bedg przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

e Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

¢ Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonhczenia procesu rekrutacji. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Sposéb postepowania
z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci ogtoszenia o naborze do pracy.

e Posiada Pani(-) prawo Zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

e Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

e Podanie przez Paniag(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pani(-)
zobowigzanal(y) do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wytgczenie z procesu rekrutac;ji.

e Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wzory oswiadczen




e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

