Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach

Ogtoszenie o naborze nr 44509 z dnia 14 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 5 naboér @
marca w toku
2019

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

glowny specjalista

do spraw: Organizacyjnych
w Sekcji ds. Organizacyjno - Kadrowych

Kartuzy Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach
ul. 3-go Maja 16 a
83-300 Kartuzy

WARUNKI PRACY

» Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym - praca

z dokumentami.

* Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.
* Narzedzia pracy : kserokopiarka, niszczarka, skaner.

* Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej.

* Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

» C(Czas pracy - w systemie codziennym, od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do
15.30.

* Oswietlenie naturalne/sztuczne.

* Na stanowisku pracy moga wystepowac sytuacje wymagajace duzej odpornosci
psychicznej w zwiazku z czestymi kontaktami z pracownikami Komendy, jak

i petentami z zewnatrz.

* Brak podjazdéw, toalet dostosowanych dla 0s6b niepeinosprawnych.

ZAKRES ZADAN

* Obstuga kancelaryjna i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP

* Protokotowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego PSP.
* Prowadzenie sprawozdawczos$ci wynikajacej z zagadnien organizacyjno - kadrowych.

* Prowadzenie spraw organizacyjnych jednostek ochrony przeciwpozarowych w powiecie.

* Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, doreczanie korespondencji na terenie miasta Kartuzy.
» Prowadzenie i ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania oraz pieczeci i stempli Komendy
Powiatowej PSP.

* Prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych oraz materiatéw kontroli zewnetrznych.

» Ewidencjonowanie urlopéw strazakéw i pracownikdw cywilnych, prowadzenie kartotek.

* Sporzadzanie upowaznien do prowadzenia stuzbowych pojazdéw samochodowych PSP.

* Sporzadzanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym.

» Prowadzenie spraw dot. ksztalcenia zawodowego strazakdow.



e « Sporzadzanie wnioskow o przyznawanie medali i odznaczen dla funkcjonariuszy.
¢ * Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub sekretariacie

» Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw, takich jak : Ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, o stuzbie
cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,

* Biegta obstuga urzadzen biurowych,

* Znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych,

* Biegla obstuga komputera, w tym znajomos¢ programéw (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstow),
korzystanie z internetu i poczty elektronicznej,

¢ * Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, samodzielno$é, inicjatywa,
* Umiejetno$¢ pracy w zespole,

¢ « Umiejetnos¢ organizacji pracy, zdolnosci analityczne,

* Wysoka kultura osobista,

e * Prawo jazdy kat ,B”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

e Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje : ,Potwierdzam za

zgodnos¢ z oryginalem", date i wlasnoreczny podpis.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie o formacie A4 z dopiskiem ,Nabér POK” oraz imieniem i

nazwiskiem kandydata.

e Po zlozeniu dokumentdw, kandydatowi zostaje nadany numer identyfikacyjny, wykorzystywany podczas

catego postepowania kwalifikacyjnego i podaje sie do wiadomosci kandydatowi.

o W ofercie nalezy podac swoje dane, adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego, adres e-mail.
o Oferty, ktore wplyna po terminie (o terminowosci wptywu ofert decyduje data wplywu do KP PSP Kartuzy)

lub uzupetnienie ich po terminie, nie beda rozpatrywane.
o Aplikacje os6b nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.
¢ Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58 694-44-22.
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 marca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach

ul. 3-go Maja 16 a

83-300 Kartuzy

* sekretariat, w godz. 8.00 - 15.00 (I pietro) lub droga pocztowa.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: * Administrator danych i kontakt : Komendant Powiatowy PSP w
Kartuzach, ul. 3-go Maja 16 a, 83-300 Kartuzy, adres : sekretariat.kartuzy@straz.gda.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: ¢ Inspektorem ochrony danych osobowych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez adres : 80-251 Gdansk, ul. Sosnowa 2, tel. 58 347-78-00, fax 58 347-78-33, e-mail :
iod@straz.gda.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komoérki realizujace proces rekrutacji w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej Kartuzach. Dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw, do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie to : 3.100,00 brutto (w tym % wynikajacy z wystugi lat).

Proponowana data zatrudnienia : 1 maja 2019 r.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe zawiera sie na czas
okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow :

* Analiza ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,

* Test/sprawdzenie wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku,



znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, znajomos¢ ustawy o PSP i o stuzbie cywilne;j.

* Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie z kandydatami - punktowana

w skali 1-10 przez kazda z os6b wchodzacych w sktad komisji rekrutacyjnej.

* Podjecie decyzji przez Komendanta Powiatowego PSP w Kartuzach o nawigzaniu stosunku

pracy.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego
etapu beda dostepne na stronie internetowej : kppspkartuzy.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP
Kartuzy w terminie dwoch tygodni od dnia wpltywu wszystkich aplikacji.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga, bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Nabdr organizowany jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1559 ze zm.)

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



