Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Olecku
19-400 Olecko Ul. Kolejowa 27a

Ogtoszenie nr 71905/ 04.12.2020

Inspektor

Do spraw: kwatermistrzowsko-technicznych Sekcja ds. kwatermistrzowsko-technicznych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

. Olecko
‘ ’ O

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

10 grudnia

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze wyposazenia

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakéw, pracownikéw cywilnych i emerytéw komendy
powiatowej. Realizacja zadania zajmuje okoto 15% ogélnego czasu pracy

naliczanie oraz przygotowywanie dokumentéw i zestawief dotyczacych spraw zwigzanych z naleznoscia réwnowaznikéw
pienieznych i innych swiadczen socjalnych dla strazakéw PSP

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikdéw majatku

prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowej majatku. Realizacja zadania zajmuje okoto 15% ogdlnego czasu pracy
wprowadzanie danych i praca w programie STOCK i LOMAG

prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz realizowanie zadan pokontrolnych

podpisywanie pism wewnetrznych nie zastrzezonych do podpisu przez Komendanta powiatowego lub jego zastepcy w
zakresie merytorycznego dziatania wtasnego stanowiska pracy

opracowywanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego w zakresie dziatania
stanowiska pracy ds. kwatermistrzowskich

sporzadzanie planéw pracy, analiz, prognoz, ocen oraz sprawozdan z zakresu realizowania zadan

realizowanie zadah w zakresie spraw obronnych i przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
wynikajacych z odrebnych przepiséw

prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta powiatowego. Realizacja zadania zajmuje okoto 20% ogdlnego
Czasu pracy

wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych




sporzadzanie list obecnosci pracownikéw komendy oraz oséb skierowanych do odbycia stazu w Komendzie Powiatowe;j
PSP w Olecku

prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych

prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentdéw i brakowania dokumentéw

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna)
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Panstwowej
Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, prawo

Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjno-biurowych lub w jednostkach podlegtym samorzadom
terytorialnym

posiadanie kursu kancelaryjno-archiwalnego
prawo jazdy kat. B

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢ i terminowos¢é w wykonywaniu zadan, odpornos¢ na stres

7 7

Dostepnosé

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30,
kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy,
mozliwo$¢ wyjazddw stuzbowych, w tym kilkudniowych, w ramach narad szkoleniowych, odpraw, itp.

narzedzia i materiaty pracy: komputer - praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,
kserokopiarka, drukarka, skaner, niszczarka i inne urzgdzenia biurowe,




oswietlenie naturalne i sztuczne.

budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak windy,

podjazdéw, pomieszczen higieniczno-sanitarnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na 1. pietrze w pokoju biurowym wyposazonym w meble,

sprzet komputerowy i inne urzadzenia biurowe.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej na zastepstwo -
Inspektor w Sekgji ds. kwatermistrzowsko-technicznych”

CV i list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
Przewidywany termin zatrudnienia: styczeh 2021 r.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabdr sktadac sie bedzie z dwéch etapéw:

o |etap - weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych
w ogtoszeniu - 11.12.2020r.,

o Il etap - rozmowa kwalifikacyjne - 16.12.2020 r.

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olecku zastrzega sobie prawo do zmiany terminéw etapdéw
naboru w przypadku wystgpienia nieprzewidzianych zdarzen losowych.

Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i termin kolejnego etapu naboru zostana
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy, na stronie internetowej http://straz.olecko.pl/ oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2021 r.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-10-21

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e « kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie




e « o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia - kurs kancelaryjno-
archiwalny

e kopia prawa jazdy

Aplikuj do: 10 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Kolejowa 27a
19-400 Olecko

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 87 520 71 04
lub mailowego na adres: sekretariat.olecko@kwpsp.olsztyn.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

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. W przypadku braku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych aplikacja kandydata nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych kandydata bedzie: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olecku, ul.
Kolejowa 27a, 19-400 Olecko.

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane na podstawie jego zgody.

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane przez KP PSP w Olecku przez okres
3 miesiecy od czasu zakohczenia rekrutacji.

Kandydat moze w kazdej chwili skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@kwpsp.olsztyn.pl lub telefonicznie ~ 89 522 95 36.




Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu a takze prawo do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Wyrazenie przez kandydata zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne do jej przyjecia i
rozpatrzenia.

Dane kandydata w procesie rekrutacji nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jak réwniez profilowane.

Podstawa prawna przetwarzania danych art. 221 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

Wzory oswiadczen

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

e Kwestionariusz osobowy dla 0osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie



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/kwestionariusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajcej-si-o-zatrudnienie(431).pdf

