Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Sepoadlnie Krajenskim
89-400 Sepdino Krajenskie UL. SIENKIEWICZA 54

Ogtoszenie nr 101239 / 23.06.2022

Starszy Referent

Do spraw: organizacyjnych w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej

#administracja publiczna #obstuga sekretarska #praca #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Sepdlno Krajenskie 30 czerwea
koniec naboru UL. SIENKIEWICZA 2022 okoto 3900,00 zt
54 o brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi kancelarie 0gdlng i sekretariat komendanta powiatowego

e prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej
¢ redaguje pisma i przygotowuje korespondencje okolicznosciowa (listy, gratulacje, dyplomy),

e organizuje system i koordynacje kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej i Jednostki
Ratowniczo-Gasniczej

e prowadzi archiwum Komendy Powiatowej i sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentéw

e ewidencjonuje pieczecie i stemple

e wspotorganizuje uroczystosci, okolicznosciowe apele i zawody sportowo - pozarnicze

e zastepuje, w ograniczonym zakresie, osoby na stanowisku pracy ds. kadrowych i ds. finanséw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej




e prawo jazdy kat. B
e znajomos¢ przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i prawa administracyjnego
e znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

e komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, kreatywnos¢ i
samodzielnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
e ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
e znajomos¢ pragmatyki stuzbowe;

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Migjsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Warunki pracy

e praca administarcyjno-biurowa w siedzibie komendy, od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:30 - 15:30, w sytuacjach kryzysowych mozliwa praca poza standardowymi godzinami pracy oraz w dni
wolne od pracy i Swieta,

e bezposredni i telefoniczny kontakt z petentami,
e gtéwne stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Wymuszona pozycja ciata, czas pracy - zgodnie z
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

e praca wymagajgca dobrej komunikatywnosci i organizacji pracy.

e praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych, z o$wietleniem naturalnym i
sztucznym,

e Komenda posiada réwniez wtasne archiwum zaktadowe, ktére usytuowane jest na | pietrze budynku B,




e bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim (brak podjazdéw, wind, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio przystosowanych toalet),
dostep do stanowiska pracy prowadzi poprzez bieg schodowy.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru skfada sie z 3 etapéw:

e Etap | - analiza i weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
e Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang zakwalifikowani do etapu Il naboru.

e Etap Il - test wiedzy,

e Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna,

e Etap IV - ustalenie wyniku kohcowego pracy Komisji Kwalifikacyjnej oraz wytonienie kandydata do pracy.

Kazdemu kandydatowi po ztozeniu dokumentdw zostanie nadany przez Komisje Kwalifikacyjng numer identyfikacyjny,
ktérym kandydat bedzie postugiwat sie podczas procedury naboru. Osoby, ktérych oferty wptyna droga pocztowa
numer identyfikacyjny otrzymajg droga mailowa na adres zamieszczony w CV lub w liScie motywacyjnym.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-07-15

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-06-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zamieszczenie imienia i nazwiska kandydata na tablicy ogtoszeh Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Sepdlinie Krajehskim oraz opublikowanie na stronie internetowej Komendy i w




Biuletynie Informacji Publicznej

e oSwiadczenie o spetnieniu wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze na stanowisko Starszy Referent
ds. organizacyjnych w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o kopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach

Aplikuj do: 30 czerwca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 101239" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Sepdlnie Krajenskim, ul. Sienkiewicza 54, 89-400 Sepdino Krajenskie -
sekretariat Komendanta Powiatowego PSP w Sepdlnie Krajenskim

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477 514 020
lub mailowego na adres: sepolno@kujawy.psp.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym RODO, informuje, ze:

1.  Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Sepdinie Krajenskim (89-400 Sepodino Krajenskie, ul. Sienkiewicza 54, tel.: 47 75 14 010, e-mail:
sepolno@kujawy.psp.gov.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Sepdlnie Krajenskim wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych (87-100 Torun ul. Prosta 32, e-mail: iod_kwpsp@kujawy.psp.gov.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy, Ustawa o stuzbie
cywilnej, Ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz rozporzadzenia wykonawcze do wskazanych ustaw, bedg przetwarzane
w celu obecnego przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane
do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w
dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich przetwarzanie
(art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4.  Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionych w pkt 3 jest niezbedna do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.




5. Jezeli wyrazajg Panstwo zgode administrator bedzie przetwarzat Pahstwa dane osobowe takze w kolejnych naborach
pracownikéw, zgoda ta moze by¢ przez Panstwa wycofana w dowolnym czasie.

6.  Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, z ktérymi
Administrator danych zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie systeméw
informatycznych.

7. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres
niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji lub zgodnie z przepisami wtasciwymi w sprawie archiwizacji. 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 stuzby.

8.  Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich sprostowania
(poprawiania), 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.

9.  Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

11. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana 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.

12. W przypadku koficowego wytonienia Pani/Pana sposréd wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru do
pracy, odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz Praktyka Lekarska Specjalistyczna lek. med.
Agnieszka Rybak - Zawadzka specjalista medycyny pracy, ul. Kijowska 6/10 85-703 Bydgoszcz.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

