Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Gdansku
80-251 Gdansk ul. Sosnowa 2

Ogtoszenie nr 143079 / 27.09.2024

Starszy Specjalista

w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

nabér w toku ekl
ul. Sosnowa 2

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

11 pazdziernika

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuga dokumentacji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Rozdziat okreslonych przesytek do wtasciwych komérek organizacyjnych w Komendzie Wojewédzkiej PSP w Gdansku bez
wczesniejszego przekazywania ich do Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP.

Przyjmowanie korespondencji przychodzace;.
Ekspedycja poczty wychodzacej.

Ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji, porozumien, uméw i wytycznych Pomorskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP.

Prowadzenie sekretariatu Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP podczas nieobecnosci pracownika
merytorycznego.

Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie sktaddw chronologicznych.

Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, platformy e-Doreczen oraz e-mail.

Rozdzielanie i przekazywanie korespondencji po podpisaniu lub dekretacji do poszczegdlinych komérek organizacyjnych.

Nadzér nad prawidtowym korzystaniem z urzadzen: kserokopiarki, skanera map, laminarki itd. przez pracownikéw
Komendy Wojewddzkiej PSP w Gdansku oraz dozorowanie przegladéw technicznych i napraw tych urzadzen.

Udziat w organizowaniu odpraw stuzbowych, narad, spotkan i innych uroczystosci z udziatem kierownictwa Komendy
Wojewddzkiej PSP w Gdansku.




Kompetentna i taktowna obstuga kadry kierowniczej Komendy Wojewddzkiej PSP w Gdansku, komendantéw powiatowych
(miejskich) PSP wojewddztwa pomorskiego oraz interesantéw zatatwiajacych sprawy w Wydziale.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej PSP w Gdansku oraz komendami powiatowymi
(miejskimi) PSP wojewddztwa pomorskiego.

Sporzadzanie pism merytorycznych na potrzeby prac Wydziatu.

Zatatwianie spraw zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze , kierunek: administracja

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji publicznej

e Znajomos¢ pakietu MS Office, w szczeg6lnosci MS Word i MS Excel.

e Znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.
e Znajomos¢ obstugi kalendarza Google.

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehnstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ struktur organizacyjnych PSP.

e Samodzielnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu zadan.
o Dokfadnos¢ i terminowosc realizacji zadan.

e Wysoka etyka zawodowa i kultura osobista.

e Komunikatywnos¢.

o Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

Zapomoga w sytuacji zdarzen losowych




Pozyczki na cele mieszkaniowe

Bony przyznawane pracownikom z okazji $wiat

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w $rodowisku biurowym, w siedzibie urzedu, na Il pietrze budynku komendy. Na parter budynku prowadzi droga
przystosowana dla wézkdw inwalidzkich - bez stopni i przeszkéd. W budynku znajduje sie winda, ktérej gabaryty
gwarantuja swobodny przejazd oséb niepetnosprawnych. Winda wyposazona jest w klawiature z alfabetem Braille-a,
komunikacje gtosowa i telefon alarmowy. Na parterze i pietrach od 1 do 4 dostepne sg korytarze dla 0séb poruszajgcych
sie na wdzkach inwalidzkich. Toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na IV pietrze
budynku komendy.

Narzedzia pracy: drukarki, kserokopiarka, komputer.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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.

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre 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.

Oswiadczenia zostaty zamieszczone na stronie internetowej KW PSP w Gdansku pod adresem
https://www.gov.pl/web/kwpsp-gdansk w zaktadce ,Zatatw sprawe” w czesci ,Stuzba i praca” lub mozna je odebrac
osobiscie w siedzibie Komendy - Wydziat Kadr, pok. 312, Ill pietro) - musza zawiera¢ date i wlasnoreczny czytelny
podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajgca wymogéw formalnych.

Zyciorys / CV i list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie czytelnie podpisane - w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona jako niespetniajgca wymogéw formalnych.

Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:
| - preselekcja dokumentéw
Il - analiza merytoryczna aplikacji

Il - test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o kolejnych
etapach rekrutacji. W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu kontaktowego.

Kandydaci niezakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 11 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Oferty nalezy sktadac od poniedziatku do piatku w
godzinach od 07.30 do 15.30 w Kancelarii Ogélnej Komendy Wojewddzkiej PSP w Gdansku lub przesytaé
listownie pod adres:

Wydziat Kadr (pok. 312, Ill pietro)

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdansku

Sosnowa 2

80-251 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (58) 347 78 20/21/27.
lub mailowego na adres: sekretariat@straz.gda.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2024




e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 Rozporzadzeniem) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Pomorski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy
Pozarnej, z siedzibg w Gdansku, ul. Sosnowa 2.

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

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji naboru do stuzby i pracy wraz z przeprowadzeniem
postepowania kwalifikacyjnego i przysztych naboréw, majacych na celu wypetnienie obowigzku w tym zakresie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. @) i c) Rozporzadzenia.

4. Odbiorcami danych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy i podmioty na mocy przepiséw odrebnych ustaw oraz
podmioty przetwarzajgce na rzecz administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres czasu zgodny z przepisami wynikajacymi z przepiséw prawa
dotyczacych archiwizacji, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej niz
okres wskazany w przepisach o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe mogga zosta¢ zniszczone po uptywie od 1 roku do
50 lat, zaleznie od kategorii archiwalnej.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) zadania dostepu do tresci swoich danych,
b) 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 zakonczeniu okresu archiwizacji,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych
Organ PSP posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

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

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje brak mozliwosci uczestnictwa w procesie rekrutacji.

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

10. 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 Rozporzadzenia.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej - 2024 r.



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-2024-r(846).pdf

