Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie

Ogtoszenie o naborze nr 34306 z dnia 18 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 o6
wrzesnia
2018

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

referent

do spraw: organizacyjnych
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych

Kwidzyn Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie
ul. Sportowa 3
82-500 Kwidzyn

WARUNKI PRACY

Miejsce pracy zlokalizaowane na pietrze. Obiekt nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (brak podestéw i wind). Praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego.
¢ Przygotowanie zbiorczych analizych oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowe;.

e Organizowanie narad i odpraw z udzialem komendata powiatowego.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

¢ Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy.

¢ Obstuga urzadzen biurowych.

¢ Kontakt z urzedami i instytucjami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

¢ staz pracy: na stanowisku administracyjno-biurowym

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwigzanym z realizacja spraw organizacyjnych w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej lub w jednostkach administracji samorzadowe;j
o rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, doktadnosé



umiejetnos¢ dzialania pod presja czasu
komunikatywnos$¢, kultura osobista
znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz o Stuzbie Cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 wrzesnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie
ul. Sportowa 3

82-500 Kwidzyn

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie
ul. Sportowa 3 82-500 Kwidzyn
Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kwidzynie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych (80-251 Gdansk, ul. Sosnowa 2, tel. 58 347 78 00,
fax. 58 347 78 33, mail: iod@straz.gda.pl).
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych jest Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kwidzynie.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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
e 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na zastepstwo w korpusie
stuzby cywilnej” w dni robocze od 7.30 - 15.30 w sekretariacie komendy pokdéj nr 26 lub listownie do dnia 24
wrzesnia 2018 roku. Dokumenty wplywajace do Komendy po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane tzn., ze decyduje data dostarczenia lub doreczenia w okreslonym terminie kompletu
dokumentéw. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres
e-mail, numer telefonu.

2. Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. W terminie 30 dni po ogtoszeniu wyniku naboru oferty osob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie
zniszczone.

4. Rekrutacje prowadzi komisja kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Kwidzynie.
5. Proces naboru sklada sie z dwoch etapow:

1. weryfikacja ofert pod katem spetienia wymogéw formalnych okreslonych

w ogloszeniu, - 25 wrzes$nia 2018 r.

2. rozmowa kwalifikacyjna. - 26 wrzesnia 2018r.

6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, o czym
zostana powiadomieni telefonicznie.

7. Sktadane o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

8. Umowa na zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej (umowa rozwiaze sie z chwilg powrotu
do pracy zastepowanego pracownika) .

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 55 262 - 42 - 78.

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

WZORY OSWIADCZEN

e Zalacznik nr 1
e Zalacznik nr 2
e Zalacznik nr 3
e Zalacznik nr 4

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-1(382).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-2(382).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-3(382).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-4(382).pdf

® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



