Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Zninie

Ogtoszenie o naborze nr 46576 z dnia 24 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
maja
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

Znin ul. Dabrowskiego 14, 88-400 Znin

ul. Dabrowskiego 14, 88-400 Znin

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w
Zninie, ul. Dabrowskiego 14. Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo: winda,
dostosowana toaleta. Praca z zastosowaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz innych typowych
urzadzen biurowych (skaner, drukarka, ksero). Praca w pomieszczeniu z oswietleniem mieszanym: swiatto
dzienne i o$wietlenie sztuczne.

ZAKRES ZADAN

e Wspdltudzial w prowadzeniu kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego

e Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

e Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej

e Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw tj.
przyjmowania dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania akt

» Realizowanie zadan z zakresu skarg, wnioskéw i petycji, prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdw i petycji
dla komendy powiatowej

e Sprawozdawczo$¢ GUS

e Prowadzenie kasy Komendy Powiatowej Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Zninie

¢ Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej

¢ Obstuga programu kadrowo-ptacowego WF Gang

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok administracja

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

e Znajomo$c¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej

Umiejetnos$¢ redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw kpa
Umiejetnos¢ obstugi komputera

Bardzo dobra znajomos$¢ obshugi programéw MS Office



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Dyspozycyjnosc

Systematycznosé

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw (kurs kancelaryjno-
archiwalny I stopnia)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 maja 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

SEKRETARIAT Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Zninie,

ul. Dabrowskiego 14, 88-400 Znin, w godzinach od 8:00 do 15:00 z dopiskiem "Oferta zatrudnienia na
stanowisko starszego inspektora w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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

Administratorem przetwarzajacym Pana/Pani dane osobowe jest Komenda Powiatowa Pafstwowej Strazy

Pozarnej w Zninie, ul. Dabrowskiego 14, 88-400 Znin, e-mail: znin@kujawy.psp.gov.pl

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Zninie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony

Danych, mail: iod znin@kujawy.psp.gov.pl.Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Zninie na
podstawie art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO



Pana(i) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego
zwiazanego z ogtoszonym naborem do korpusu stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Zninie

W przypadku koficowego wytonienia Pana/Pani sposrdd wszystkich kandydatdw uczestniczacych w procesie
naboru do stuzby, odbiorca Pana/Pani danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz EPOKA NZOZ ul.
Aliantéw 1 a, 88-400 Znin

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Sposob postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest
w tresci ogltoszenia o naborze do pracy

Posiada Pan/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 wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktéorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, jezeli uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji.
Jest Pan/Pani zobowiazany/-a do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wylaczenie z
procesu rekrutacji

Przetwarzanie podanych przez Pana/Pania danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* Praca od poniedziatku do piatku w godz. 7:30-15:30

* Wymagane oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane, opatrzone aktualna data

+ Oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz nie speiniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane
* Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:

Etap I: dokonanie wstepnej analizy zgromadzonych ofert polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych
dokumentdéw przez kandydatow oraz spelnienia wszystkich wymogoéw niezbednych zamieszczonych w
ogtoszeniu.

Etap II: sprawdzian umiejetnosci komputerowych.

Etap III: rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdélnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego zostana powiadomieni o
ich terminie telefonicznie lub poczta elektroniczna.

*  Wynik koncowy naboru zostanie opublikowany w dniu 14 maja 2019 r. w Biuletynie Informacji Publicznej
KPRM, w Biuletynie Informacji Publicznej komendy oraz w jej siedzibie.

* Oferty odrzucone beda przechowywane w komoérce kadrowej Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Zninie przez okres 2 tygodni od dnia zakonczenia naboru. Po tym terminie dokumenty zostana



zniszczone komisyjnie.
* Planowany termin zatrudnienia: 1 czerwiec 2019 r.
* Szczegodtowe informacje mozna uzyskac pod nr (52) 30 33 450

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiagzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

