Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Biatymstoku
15-062 Biatystok Ul. Warszawska 3

Ogtoszenie nr 127096 / 19.09.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: postepowan administracyjnych, zaopatrzenia i ewidencji magazynowej w Wydziale
Logistycznym

#administracja publiczna #prawo

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Konieanabora Biatystok 29 wrzesnia Nie mniej niz

Ul. Warszawska 3 2023r. 3770,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi postepowania administracyjne w | instancji wobec strazakéw KW PSP w Biatymstoku oraz w Il instancji wobec
strazakdw KP/M PSP z terenu wojewddztwa podlaskiego

¢ planuje i dokonuje zakupdw sprzetu kwatermistrzowskiego, biurowego, materiatéw biurowych oraz ustug niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania komendy wojewddzkiej w zakresie procedur wewnetrznych (bez stosowania prawa
zaméwien publicznych)

e prowadzi gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku komendy wojewddzkiej
e przygotowuje projekty pism, zawiadomien i decyzji administracyjnych
e przygotowuje zapytania ofertowe oraz kompletuje dokumentacje dokonywanych zakupéw

e prowadzi sprawy zwigzane z prawidtowym dokumentowaniem ruchéw magazynowych w celu zapewnienia prawidtowego
rozliczenia stanéw magazynowych jednostki oraz wykonuje czynnosci jako uzytkownik w systemie informatycznym
stuzacym do ewidencji wyposazenia i stanéw magazynowych

e wykonuje czynnosci jako uzytkownik w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

e przygotowuje informacji na strone BIP w zakresie dokonywanych zaméwien publicznych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce i rozwigzywania problemoéw
o wnikliwos¢ i rzetelnos¢

e komunikatywnos¢




Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

znajomos¢ procedur administracyjnych

znajomos¢ przepiséw w zakresie zamdwien publicznych i gospodarki sktadnikami majatku

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dofinansowanie zakupu okularéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng 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.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i spososbu wykonywania zadah

praca na stanowisku wymaga dyspozycyjnosci

obciazenie miesniowo - szkieletowe (wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej) oraz obcigzenie narzadu
wzroku podczas pracy przy monitorze ekranowym - powyzej 4 godzin dziennie

czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej

mozliwa praca w terenie

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

praca w pomieszczeniach biurowych na drugim pietrze budynku Komendy, brak windy
praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

budynek Komendy i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy
praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym




Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kompletna oferta to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane i wtasnorecznie podpisane dokumenty, a takze
wtasnorecznie podpisane i opatrzone datg oswiadczenia. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu. Brak ktdregokolwiek z
wymaganych dokumentéw bedzie skutkowat odrzuceniem i nierozpatrzeniem oferty.

Wszystkie ztozone dokumenty (réwniez kopie) powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna ofert
test wiedzy

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 29 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 127096" na adres: Komenda Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku, ul. Warszawska 3, 15-062 Biatystok

Oferty ztozone osobiscie nalezy dostarczy¢ pod wskazany wyzej adres w godz. 7.30 - 15.30 od poniedziatku do
piatku.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.09.2023

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACY]NA dot. przeprowadzenia rekrutacji kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej

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

1. Tozsamos¢ i dane kontaktowe administratora

Administratorem Pana/Pani danych osobowych (ADO) jest: Podlaski Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy Pozarne;.
Moga sie Panstwo z nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposéb: listownie na adres siedziby administratora: 15-062 Biatystok, ul.
Warszawska 3;

e-mailem: kwpsp@straz.bialystok.pl, telefonicznie : 47 711 70 10, fax:85-653-72-16

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

W sprawach dotyczacych przetwarzania Pana/Pani danych osobowych przez Podlaskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP,
w tym realizacji Panstwa praw, moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez PKW PSP inspektorem ochrony danych
(I0D) w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby administratora:

15-062 Biatystok, ul. Warszawska 3 , e-mailem. iod@straz.bialystok.pl ,telefonicznie : 47 711 70 76, fax: 85-653-72-16

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO, Art.22(1) Kodeksu pracy
art.26 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilne;j.

4. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Okres przechowywania danych

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Wojewddzki PSP w Biatymstoku ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Po tym terminie w przypadku ich nieodebrania, zostang zniszczone. Dane osobowe kandydatéw przyjetych do pracy beda
dalej przetwarzane w celu realizacji zadah wynikajgcych ze stosunku pracy.

6. Prawa podmiotéw danych

Posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostepu do tresci swoich danych, sprostowania swoich danych, usuniecia danych,
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w pozostatych przypadkach, w ktérych Organ PSP przetwarza dane osobowe
na podstawie przepiséw prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakoiczeniu okresu archiwizacji, ograniczenia przetwarzania
swoich danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, Ze nie dotyczy to przypadkdéw, w
ktérych Organ PSP posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

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 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

7. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 53103-00, fax. 22 531-03-01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Informacja o dobrowolnosci lub obowigzku podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa art. 22 (1) Kodeksu pracy (imie, nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie




cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazanie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,

a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. dotyczace stanu
zdrowia), konieczna bedzie pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

