Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Gdansku
80-382 Gdansk ul. Beniowskiego 7

Ogtoszenie nr 145829 / 06.12.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: kadrowo-organizacyjnych Wydziat Kadrowo-Organizacyjny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gdansk

koniec naboru 16 grudnia

2024 r.

ul. Beniowskiego 7

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikdw cywilnych Komendy Miejskiej, w szczegdlnosci w obszarze
ksztattowania struktury zatrudnienia, wyksztatcenia i wyszkolenia strazakéw oraz potrzeb w tym zakresie.

prowadzenie stosownej dokumentacji w przedmiotowym zakresie wspétdziatania ze stuzba zdrowia w zakresie ochrony
zdrowia strazakdéw i pracownikéw cywilnych

prowadzenie akt osobowych, stosownej ewidencji etatéw, kartotek itp.
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych odznaczen i awanséw w stopniu.

sporzadzanie z zakresu prowadzonych spraw obowigzujgcej statystyki i sprawozdawczos$ci oraz opracowywanie analiz
kadrowych, przygotowanie i przekazywanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw do archiwum.

prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie wystawiania polecen wyjazdéw stuzbowych.

prowadzenie ewidencji i wystawianie zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje do prowadzenia pojazdéw
uprzywilejowanych.

zastepowanie strazakdéw i pracownikéw cywilnych, w szczegdlnosci wykonywanie zadah w sekretariacie podczas
nieobecnosci sekretarki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;
dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office i Open Office;

obstuga specjalistycznych programéw kadrowych;




zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy biurowej;

¢ zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole;

e obstuga programu kadrowego FORTECH;

e znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o PSP i przepiséw wykonawczych;
o doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy biurowej;

e odpornos¢ na stres;

e systematycznos¢, komunikatywnos¢;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Charakter stanowiska i sposobu wykonywania na nim zadan

e praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30
e praca w siedzibie Komendy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;




naturalne i sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata;

stanowisko usytuowane na I-szej kondygnacji budynku komendy;

przed budynkiem brak podjazdéw dla wézkéw inwalidzkich;

toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

brak windy.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy 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.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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:

o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu;

e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien, ukonczonych kurséw oraz szkoleh
przydatnych na w/w stanowisku

e oSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie 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

Aplikuj do: 16 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 145829" na adres: Komenda Miejska PSP w
Gdansku
ul. Beniowskiego 7




80-382 Gdansk

Na kopercie i w liScie motywacyjnym prosimy dopisac¢ PK - starszy inspektor

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail i numer telefonu
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (58) 769 05 36

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-gdansk

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Pahstwowej Strazy Pozarnej, z siedziba
w Gdansku, ul. Beniowskiego 7.

2. W Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Gdahsku wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod@straz.gda.pl.

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wymagan okreslonych w art. 28b ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1443 ze zm.) oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C
RODOP w zwigzku z art. 221 Kodeksu pracy w celu realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego o przyjecie do pracy w
Komendzie Miejskiej PSP w Gdansku. Odbiorcg Pana(i) danych osobowych sg podmioty upowaznione na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

5. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakohczenia procesu rekrutacji. 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 pracy.

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

8. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pani(-)
zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wytgczenie z procesu rekrutacji.

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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wzory oswiadczen




e OsSwiadczenie 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

