Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 44569 z dnia 15 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
kwietnia
2019

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych
Sekcja ds. organizacyjno-kadrowych

Stupsk Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku

ul. Mlynska 2 76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w godzinach 7.30+15.30. Z praca na ww. stanowisku zwiazane sa wyjazdy stuzbowe,
zalatwianie spraw poza jednostka, wspotpraca z podleglymi Jednostkami Ratowniczo - Gasniczymi.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym / naturalnym oswietleniu,
czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i telefon,

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

praca na pierwszym pietrze, koniecznos¢ poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak dostosowania
toalet do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb 0séb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

samodzielne prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Miejskiego PSP w Stupsku
prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Miejskiej PSP w Stupsku
przekazywanie Komendantowi Miejskiemu PSP w Stupsku korespondencji wplywajacej elektronicznie oraz
poczta tradycyjna

przekazywanie korespondencji zgodnie z dyspozycjami Komendanta Miejskiego PSP w Stupsku wlasciwym
komoérkom organizacyjnym komendy

kierowanie ruchem interesantéw, udzielanie im informacji oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych

prowadzenie archiwum Komendy Miejskiej PSP w Stupsku i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw
tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania i brakowania dokumentéw

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Miejskiego PSP w Stupsku
ewidencjonowanie pieczeci, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow dla Komendy Miejskiej PSP w Stupsku



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: $rednie preferowani absolwenci kierunkéw administracyjnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie pozyskane w pracy na stanowisku o zblizonym
zakresie obowigzkow

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia

kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia

prawo jazdy kat. B

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
o$wiadczenie o tresci : ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 2 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), dobrowolnie wyrazam zgode, na przetwarzanie moich danych osobowych
podanych przeze mnie w dokumentach ztozonych w postepowaniu w sprawie naboru do pracy w
Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku w zwiazku z ogtoszeniem o naborze do pracy
na stanowisko inspektora ds. organizacyjnych w sekgcji ds. organizacyjno-kadrowych, przez Komendanta
Miejskiego Panistwowej Strazy Pozarnej w Stupsku, przy ul. Miynskiej 2, w celu przeprowadzeniu
postepowania rekrutacyjnego”,

podpisana przez osobe sktadajaca aplikacje klauzula informacyjna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 kwietnia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku
ul. Miynska 2, 76-200 Stupsk
Sekretariat Komendy Miejskiej PSP w Stupsku (II pietro, pomieszczenie nr 203).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego
dalej ,RODOQO”, informujemy, ze:

1.

(@]

10.

Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Pafistwowej Strazy
Pozarnej Pozarniczej w Stupsku, (76-200), przy ul. Mtynskiej 2 (adres poczty elektronicznej:
sekretariat.slupsk@straz.gda.pl).

. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej Pozarniczej w Gdansku wyznaczony zostat

Inspektor Ochrony Danych, (80 - 251 Gdansk, ul. Sosnowa 2, tel. 58 347 78 00, fax. 58 347 78 33, e-mail:
iod@straz.gda.pl).

. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru do

pracy w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej Pozarniczej w Stupsku, na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a RODO.
Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa - nie istnieja odbiorcy.

. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia postepowania

kwalifikacyjnego. Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

. W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia

zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli uzna Pani(a), Zze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

. Podanie przez Pania(a) danych osobowych w postepowaniu w sprawie naboru do pracy w Komendzie

Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej Pozarniczej w Stupsku jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji obowiazku przediozenia dokumentéw wymaganych
w naborze do pracy bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w tym postepowaniu.

Przetwarzanie podanych przez Pania(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

INNE INFORMAC]E:

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

Na kopercie oraz li$cie motywacyjnym nalezy umiescié¢ dopisek: NABOR KSC POK.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu.

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wlasnym odrecznym podpisem
wraz z datq.

Oferty nie spetniajace warunkdéw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak wymaganych
dokumentdw oraz oryginaléw oswiadczen) okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane i zostang
odrzucone.

Tylko i wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnych etapdéw naboru.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru: weryfikacja dokumentdw, test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci, rozmowa
kwalifikacyjna.



Nabor bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

I. Etap 1 - weryfikacja dokumentow:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetienia wszystkich
wymogé6w formalnych,

b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatow, ktére nie zawieraja
kompletu dokumentéw lub nie speiniaja wymogéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

II. Etap 2* - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci:

a) sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) - czas trwania 20 minut - sktadajacy sie z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu (maksymalna liczba
punktéw do uzyskania - 20 pkt.). Wymogiem niezbednym do dopuszczenia do sprawdzianu umiejetnosci jest
uzyskanie, co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow.

b) sprawdzian umiejetnosci - obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
skaner),obstugi programu MS Office.

III. Etap 3* - rozmowa kwalifikacyjna.

IV. Etap 4 - ustalenie wyniku koncowego pracy komisji oraz wytonienie najlepszych kandydatow.
Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etap6w naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja na temat termindéw kolejnych etapow
naboru dostepna bedzie na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Stupsku oraz na stronie
internetowej www.straz.slupsk.pl i kmpspslupsk.bip.gov.pl.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku mnoznik 1.0 x kwota bazowa (tj. 1873,84 z}) plus wystuga
lat, z zastrzezeniem - nie mniej niz 2.250,00 zt.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
*Podczas etapu 2 i 3 ocenie podlega:

* znajomos$¢ zadan samodzielnego prowadzenia sekretariatu i umiejetno$¢ ich wykonywania (np.
przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji i sprawozdan zleconych przez szefa; opracowanie
korespondencji w zakresie administracyjnym, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty; gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji; przygotowywanie zebran i konferenciji.),

* znajomos$¢ obstugi komputera oraz programu MS Office, poczty elektronicznej, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka, skaner i telefon,

» wiedza z zakresu archiwistyki i zarzadzania dokumentacja wspoétczesna oraz przygotowanie do petnienia
funkcji archiwisty zaktadowego lub wykonywania czynnosci zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji
oraz wydawaniem odpiséw i kopii z tej dokumentacji,

* przepisy znowelizowanej ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

* przepisy ustawy o stuzbie cywilnej,

* znajomos$¢ prawa i procedury administracyjne;j,

* znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

* organizowanie i zaopatrywanie w materialy potrzebne do funkcjonowania biura,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (+48) 59 842 40 01 wew. 231

Pelna tres¢ ogloszenia na: www.straz.slupsk.pl i kmpspslupsk.bip.gov.pl.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

« spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

