Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 48567 z dnia 01 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
czerwca
2019

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

inspektor

do spraw: kwatermistrzowskich
Wydziat kwatermistrzowsko-techniczny

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 niepetnosprawnych,

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 os6b niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

« prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie naleznych sortéw mundurowych dla strazakow

» prowadzenie ewidencji oraz zbieranie ofert w zakresie umundurowania, sprzetu kwaterunkowego,
pomocy biurowych itp.

* okreslenie potrzeb w zakresie pomocy biurowych, dokonywanie zamdwien i zakupéw oraz wydawanie i
ewidencjonowanie dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, w tym Jednostek Ratowniczo-Gasniczych
Nri1,2i3

* prowadzenie ewidencji indywidualnych kart pobranych materialéw, urzadzen oraz wtasciwe ich
rozliczenie,

* opracowywanie merytorycznej dokumentacji w zakresie naleznosci przystugujacych strazakom za sorty
mundurowe,

* sporzadzanie niezbednej dokumentacji wynikajacej z dziatalnosci wydziatu kwatermistrzowsko -
technicznego oraz wykonywanie prac biurowych,

* nadzdr nad wywozem odpadéw komunalnych zgromadzonych w pojemnikach dzierzawionych przez KM
PSP w Stupsku

* prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej strazakéw, pracownikow cywilnych



+ dokonywanie zakupéw sprzetu, materialéw i urzadzen niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
KM PSP w Stupsku ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych

* nadzor nad utrzymaniem czystosci w budynkach podlegtych KM PSP w Stupsku, zabezpieczenie srodkéw
czystosci, opracowywanie normatywow materiatowych i ich zabezpieczenia w poszczegélnych grupach

* opracowywania planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze wyposazenia strazakow w
odziez ochronna, specjalna badz wyposazenia osobistego,

» prowadzenie nadzoru logistycznego nad funkcjonowaniem bazy lokalowej i szkoleniowej, bedacej w
dyspozycji Komendy Miejskiej PSP w Stupsku

* prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku

* inicjowanie kierunkéw minimalizacji kosztow ponoszonych w codziennej eksploatacji i uzytkowaniu
obiektow, wyposazenia technicznego, sprzetu, opracowywanie programow oszczednosciowych i
przedstawianie wnioskdw, ktére moga przyczynic sie do uzyskania oszczednosci,

» prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji majatku Komendy Miejskiej PSP w Stupsku,

* wspdldzialanie z urzedem Starosty Stupskiego i Prezydenta Miasta Stupska, ogniwami ZOSP RP,

» wprowadzanie danych do programu , Wyposazenie DD]”

* stosowanie sie do zasad i instrukcji regulujacej obieg dokumentacji ksiegowej

* przygotowywanie akt oraz dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego

» prowadzenie akt spraw zgodnie z obowiazujacym rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjna
wlasciwg do Komendy Miejskiej PSP w Stupsku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

* umiejetnos¢ weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* znajomos$¢ ustaw: Prawo Zamoéwien Publicznych, o finansach publicznych w zakresie zasad
gospodarowania Srodkami publicznymi, ogélna znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

* znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow dotyczacych funkcjonowania Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego, Pafistwowej Strazy Pozarnej, ochrony przeciwpozarowej,

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

* znajomo$¢ prawa i procedury administracyjnej,

* znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej,

* odpornos¢ na stres,

* samodzielnos$¢,

* komunikatywnosc i kultura osobista,

* umiejetnos¢ organizacji pracy,

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

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

Wyrazam zgode na publikacje wynikéw poszczegolnych etapdéw naboru do stuzby cywilnej prowadzonego w
stosunku do kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku na stronie internetowej i BIP oraz tablicy ogtoszen KM PSP w
Stupsku.



e Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 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
(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 stuzby na zasadzie
postepowania rekrutacyjnego w Komendzie Miejskiej PSP w Stupsku w zwiazku z ogtoszeniem o naborze
do pracy z dnia 31 maja 2019 r., przez Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku,
przy ul. Miynskiej 2, w celu przeprowadzeniu naboru do stuzby cywilnej. Zgodnie z art. 7 ust. 3 wyzej
wskazanego rozporzadzenia zgoda udzielona na przetwarzanie danych osobowych moze byé¢ wycofana w
formie o$wiadczenia na piSmie w dowolnym czasie, nie wplywa to jednak na zgodnos¢ przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce 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

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 zwigzku 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 ,RODOQ”, informujemy, Ze:

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

2. 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).

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru do stuzby cywilnej w Komendzie
Miejskiej PSP w Stupsku, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4.  Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa - nie istnieja odbiorcy.
5.  Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
6. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane do momentu zakoniczenia postepowania kwalifikacyjnego.

7.  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.

8. W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani (a), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Pania(a) danych osobowych w naborze do stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej PSP w
Stupsku jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
obowiazku przedtozenia dokumentéw wymaganych w procesie naboru bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w
tym postepowaniu.

11. 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 RODO.

INNE INFORMAC]E:

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

Niezaleznie od sposobu dostarczenia dokumentéw, koperte nalezy opisa¢ podajac IMIE I NAZWISKO, adres
zamieszkania oraz dopisek:

»Nabodr na stanowisko inspektor ds. kwatermistrzowskich”.

INNE INFORMAC]JE:

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

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

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje

- ,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem” - data, wtasnoreczny podpis.

Kazdemu kandydatowi zostanie nadany numer identyfikacyjny, o czym zostanie poinformowany telefonicznie
(prosze o wskazanie w dokumentach prawidlowego numeru telefonu), smsem lub poprzez wskazany adres e-
mail. Informowanie kandydata o kolejnych etapach naboru do stuzby cywilnej bedzie nastepowato w oparciu o
ustalony indywidualny nr kandydata.

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

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami (kwalifikacja do kolejnego etapu naboru).
Niepoinformowanie kandydata o wynikach naboru do stuzby cywilnej bedzie réwnoznaczne z odrzuceniem
jego oferty.

Dokumentacja kandydatow niezakwalifikowanych do stuzby cywilnej, nieodebrana przez kandydata, zostanie
zniszczona po 1 miesigcu od zakonczenia naboru.

Najpdzniej do dnia 25 czerwca 2019 r. na stronie internetowej i BIP KM PSP w Stupsku zostanie opublikowany
komunikat z wykazem kandydatow, ktorzy w terminie zlozyli oferty spelniajace podstawowe kryteria i tym
samym zostali dopuszczeni do kolejnych etapéw procesu naboru.

TECHNIKI I METODY NABORU DO SLUZBY CYWILNE]: weryfikacja dokumentéw, test wiedzy, sprawdzian
umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna.

Nabdr bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

I. Etap 1 - weryfikacja dokumentow:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetnienia wszystkich
wymog6w formalnych,

b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatéw, ktére nie zawieraja
kompletu dokumentéw lub nie spelniajg wymogdéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

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 ktdregokolwiek z etapéw naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Lista kandydatdw speiajacych wymagania formalne oraz informacja na temat termindw kolejnych etapow
naboru dostepna bedzie na tablicy ogloszen 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 zi.

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.
!0gtoszenie www.straz.slupsk.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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

