Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Suwatkach
16-400 Suwatki ul. Wincentego Witosa 10

Ogtoszenie nr 119725 / 25.04.2023

Specjalista

Do spraw: organizacyjno - kadrowych Sekcja organizacyjno - kadrowa

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Suwatki 10 maia : L
koniec naboru ul. Wincentego 2023 ) Nie mniej niz
Witosa 10 f 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e - realizuje zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy miejskiej,

e - zapewnia wtasciwego obiegu dokumentacji i nadzér nad przestrzeganiem instrukgji kancelaryjnej w komendzie
miejskiej,

e - pomaga przy wsptétorganizacji uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawodéw sportowo-pozarniczych, prowadzenie
kroniki,

e - realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw dla komendy migjskiej,

e - prowadzi sprawy w zakresie pieczeciami i stemplami komendy miejskiej,

e - realizuje zadania kadrowe w Komendzie Mlejskiej PSP w Suwatkach,

e - obstuguje urzadzenia biurowe oraz programy informatyczne, w tym EZD PUW,

e - opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje, regulaminy, procedury i wytyczne komendanta
miejskiego dotyczace stuzby i pracy,

e - prowadzi obstuge techniczno - biurowga sekretariatu komendanta miejskiego - obsluga interesantéw, organizacji narad
stuzbowych - okresowo.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku: administracja, prawo pracy, kadry, prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi.
Staz pracy w pracy administracyjnej w zakresie organizacyjno - kadrowym.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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

- Praca w Srodowisku biurowym, gtéwnie w siedzibie urzedu w godzinach 7.30 - 15.30.

- Praca pod presja czasu, obstuga interesantdw, liczne bezposrednie kontakty telefoniczne i mailowe

- Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

- Wyjazdy stuzbowe krajowe

- Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

- Budynki Komendy nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych, brak zainstalowanej windy i podjazdéw oraz
odpowiednio dostosowanych toalet dla 0oséb niepetnosprawnych.

- Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, fax, niszczarka.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

e Zwrd¢ 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:

- analiza i weryfikacja dokumentéw,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 10 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Sekretariat Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Suwatkach

ul. Wincentego Witosa 10

16-400 Suwatki

od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 -15.30

Opis koperty: Imie i nazwisko, nr telefonu oraz "Oferta pracy w stuzbie cywilnej"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 711 75 36
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-suwalki/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.05.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

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 (RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowe;




Strazy Pozarnej w Suwatkach (16-400 Suwaftki, ul. Wincentego Witosa 10, tel. 47 711 75 10, fax.

47 711 75 09, e-mail: sekretariat@kmpsp.suwalki.pl).

2. W Komendzie Miejskiej PSP w Suwatkach zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych (15 - 062
Biatystok, ul. Warszawska 3, tel. 47 711 70 76, fax. 85 653 72 16, e-mail: iod@straz.bialystok.pl ).

3. Pani(a) dane osobowe bedga przetwarzane w nastepujacych celach:

Lp Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania Odbiorcy danych

1

Proces postepowania kwalifikacyjnego w zakresie

rekrutacji dla kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej

Art.221 Kodeksu pracy

Art.26 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o stuzbie cywilnej

Art. 6 ust 1 lit c RODO

KM PSP / Komisja

rekrutacyjna

4. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
5. Pani(a) dane osobowe w przypadku nie przyjecia do stuzby beda przechowywane przez okres 30 dni
po zakohczeniu procesu rekrutacji. Po tym terminie w przypadku ich nieodebrania, zostang zniszczone.
Dane osobowe kandydatéw przyjetych do stuzby beda dalej przetwarzane w celu realizacji zadan
wynikajacych ze stosunku stuzbowego.

6. 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.

7. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-

193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, infolinia: 606-950-000) jezeli uzna
Pan(i), ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
RODO.

8. Podanie przez Paniag(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie negatywne rozpatrzenie podania

0 przyjecie do pracy.

9. 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 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO.

Zapoznatem/am sie z powyzszymi informacjami .

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode)




