Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Toruniu
87-100 Torun ul. Prosta 32

Ogtoszenie nr 122016 / 06.06.2023

Inspektor

Do spraw: kancelarii ogdlnej i archiwum - w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

12 czerwca

2023 r.

. Torun
‘ ‘ e

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e ewidencjonuje korespondencje wptywajaca i wychodzaca z Komendy Wojewddzkiej PSP w Toruniu

e zapewnia obieg wewnetrzny i wysytke korespondencji

e prowadzi archiwum Komendy Wojewddzkiej PSP w Toruniu oraz sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentéw,
brakowaniem dokumentdw i udostepnianiem akt na zewnatrz

e wspdtpracuje przy organizacji odpraw stuzbowych, narad, spotkanh oraz uroczystosci, imprez okolicznosciowych,
konferencji, sympozjow itp. organizowanych przez Komende Wojewddzka PSP w Toruniu lub z udziatem kierownictwa
komendy wojewddzkiej

e realizuje obstuge techniczno-biurowg doraznych rad, zespotéw i komisji o charakterze pomocniczym lub opiniodawczo-
doradczym Komendanta Wojewddzkiego PSP w Toruniu

e petni zastepstwo w sprawach obstugi sekretariatu komendy

e prowadzi szkolenia i udziela instruktazu pracownikom Komendy Wojewddzkiej PSP w Toruniu w zakresie dziatania
archiwéw oraz sporzadzania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych PSP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowiskach administracyjnych

e sprawna obstuga aplikacji biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, tworzenie prezentacji), obstuga urzadzen
teleinformatycznych (komputer, telefon z centralg, faks, skaner, drukarki)

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)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Co oferujemy

e Stotéwka pracownicza
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga 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 miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca biurowa,

e praca ha pierwszym pietrze budynku zlokalizowanego na terenie staréwki torunskiej,

e brak windy w budynku,

¢ brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,
e wymuszona pozycja Ciafa,

e praca przy komputerze oraz innych sprzetach techniki biurowej takich jak: skaner, drukarka, fax,

e praca w pomieszczeniu z o$wietleniem mieszanym: Swiatto dzienne i oswietlenie sztuczne.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.




1. Praca w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godz. 7.30 - 15.30.
2. Wymagane dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane, opatrzone aktualng data.

3. Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), niekompletne oraz niespetniajgce wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane.

4. Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z decyzjg nr 39/2014 Kujawsko-
Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Pahstwowej Strazy Pozarnej z dnia 08 sierpnia 2014 r. okreslajaca
wewnetrzng procedure naboru do korpusu stuzby cywilnej.

5. Weryfikacja spetnienia przez kandydatki / kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty

i oswiadczenia niezbedne” oraz ,Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe”. W zwigzku z powyzszym, aplikacje
kompletne to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane os$wiadczenia.

6. Kazdemu kandydatowi po ztozeniu dokumentéw zostanie nadany w sekretariacie numer identyfikacyjny, ktérym
bedzie postugiwat sie podczas procedury postepowania kwalifikacyjnego. Osoby, ktérych oferty wptyna droga
pocztowa, numer identyfikacyjny otrzymaja na adres e-mail zamieszczony w podaniu o przyjecie do pracy.
Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminach kolejnych etapéw
postepowania kwalifikacyjnego. W przypadku duzej liczby kandydatek/kandydatéw biorgcych udziat w naborze,
dopuszcza sie mozliwos¢ informowania o zakwalifikowaniu sie kandydatek/kandydatéw droga elektroniczng. Dotyczy
to kazdego etapu naboru. Wobec tego w ofercie nalezy poda¢ numer telefonu oraz adres e-mail.

7. Nabdr sktada sie z nastepujgcych etapow:

a) weryfikacji ofert pod katem spetniania wymagan formalnych;

b) sprawdzianu wiedzy;

c) rozmowy kwalifikacyjnej;

d) ustalenia wyniku koncowego pracy komisji oraz wytonienia kandydatek/kandydatéw.

W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie wptynie co najmniej 30 ofert spetniajgcych wymagania formalne,
Komisja moze zdecydowac o przeprowadzeniu po weryfikacji ofert, analizy merytorycznej ofert, jako dodatkowej
techniki selekcji poprzedzajacej sprawdzian wiedzy. Analiza merytoryczna ofert ma na celu wybér kandydatéw, ktérzy
spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, w sposéb wyzszy od poziomu minimalnego wymaganego do
spetnienia wymagan formalnych.

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

9. Oferty kandydatek/kandydatéw wytonionych, a nie wybranych przez Komendanta Wojew6dzkiego PSP 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.

10. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

11. Szczegbtowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (47) 75 12 075 lub (47) 75 12 051.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy




e o$wiadczenie kandydata o znajomosci biegtej obstugi aplikacji biurowych

e oSwiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna
dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej

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 kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia,

e kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,

e kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;.

Aplikuj do: 12 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu - sekretariat

ul. Prosta 32

87-100 Torun

z dopiskiem:

»Oferta zatrudnienia na stanowisko inspektora ds. kancelarii ogéinej i archiwum -

w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej w Wydziale Organizacji i Nadzoru w
Komendzie Wojewddzkiej PSP w Toruniu”.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.06.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Kujawsko-Pomorski Komendant Wojewddzki Pahstwowej
Strazy Pozarnej, z siedzibg w Toruniu, ul. Prosta 32.

2. W Komendzie Wojewddzkiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Toruniu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod_kwpsp@kujawy.psp.gov.pl

3. Panal(i) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego zwigzanego z
ogtoszonym naborem do pracy w Komendzie Wojewddzkiej Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu, 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 2022 r. poz. 1510 ze zm.)

4. W przypadku kofhcowego wytonienia Pana(i) sposrdd wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru do
pracy, odbiorca Pana(i) danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia
Lekarska SP ZOZ z siedzibg w Toruniu przy ul. Dabrowskiego 1.

5. Pana(i) dane osobowe szczegdine bedg przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .




6. Pana(i) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

7. Pana(i) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty
kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Sposdb
postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci ogtoszenia o naborze do pracy.

8. Posiada Pan(i) 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.

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

10. Podanie przez Pana(ig) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pan(i)
zobowiazany(a) do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wytaczenie z procesu rekrutacji.

11. Przetwarzanie podanych przez Pana(ig) 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.




