Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Olsztynie
10-045 Olsztyn ul. Niepodlegtosci 16

Ogtoszenie nr 132462 / 20.01.2024

Specjalista
Do spraw: ds. kadr w Wydziale Kadr

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

_ Olsztyn 5 lutego okoto 4732,00 zt
‘ ‘ ul. Niepodlegtosci 16 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi zagadnienia zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi, szczepieniami i umowami z placéwkami
medycznymi;

e prowadzi akta osobowe funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;

e prowadzi wszelkie zagadnienia zwigzane z funduszem socjalnym emerytéw i rencistéw Pafnstwowej Strazy Pozarnej z
terenu wojewddztwa;

e prowadzi wszelkie zagadnienia zwigzane z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych pracownikéw cywilnych oraz
emerytow i rencistéw KW PSP w Olsztynie;

e przygotowuje do archiwizacji akta spraw prowadzone w wydziale kadr;
o petni funkcje koordynatora ds. dostepnosci;

e prowadzi ewidencje nieobecnosci funkcjonariuszy i pracownikdéw cywilnych KW oraz wszelkie zagadnienia zwigzane z
urlopami;

e prowadzi zagadnienia zwigzane z wydawaniem funkcjonariuszom legitymacji stuzbowych (praca w systemie);
e przygotowuje sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonych spraw, jak réwniez zleconych przez przetozonego.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 1 rok
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 ekonomia, administracja
Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej
bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw pakietu MS Office;

znajomos¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pahstwowej Strazy Pozarnej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1969, ze zm.) -
szczegdlnie w zakresie zagadnien kadrowych;

znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);
zapoznanie sie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1691 z p6zn. zm.);

zapoznanie sie z przepisami w zakresie instrukcji kancelaryjnej (Zarzadzenie Nr 1 Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. MSWiA z 2022 r. poz. 1 z pdZn. zm.);

zapoznanie sie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
998 z pdzn. zm.);

zapoznanie sie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 2240);

mile widziane szkolenia z zakresu: kadr, archiwizacji, dostepnosci urzedéw dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

dobra organizacja i systematycznos¢ w pracy;

rzetelno$¢, sumiennos¢, umiejetnosci analityczne;

wysoka kultura osobista oraz umiejetnos$¢ pracy w grupie.

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do ods$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Wspotpracujemy z firma Benefit Systems S.A., za pomoca ktorej oferujemy (za czeSciowa odptatnoscig) wejscia na
sitownie, baseny i inne obiekty sportowe i rekreacyjne na terenie catej Polski.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz 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

Proponowane wynagrodzenie to mnoznik 1,8 (po zmianie kwoty bazowej w | kwartale 2024 ok. 4732 + wystuga max.
20%).

Praca na stanowisku biurowym na Il pietrze. Stanowisko wyposazone w komputer, drukarke wielofunkcyjna, telefon.
Pracodawca w celu zapewnienia wysokich standardéw wykonywanej pracy kieruje pracownikéw na szkolenia z zakresu
wykonywanych zadan. Na stanowisku pracy dostep do systemu Informacji Prawnej LEX.

Budynek posiada bariery architektoniczne, brak wind, podjazddw, waskie przejscia i korytarze. Dla pracownikéw
dostepny jest parking na terenie KW PSP oraz stojaki na rowery.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W trakcie rekrutacji przewidziane sg rozmowy kwalifikacyjne z powotang Komisjg oraz ewentualne testy wiedzy (w
zaleznosci od liczby kandydatéw).

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-02-19




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw z odbytych szkoleh zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 132462" na adres: Komenda Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Niepodlegtosci 16

10-045 OLSZTYN

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Z-ca Naczelnika Wydziatu Kadr KW PSP Olsztyn
tel. ~477-319-541
lub mailowego na adres: m.busz@kwpsp.olsztyn.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.02.2024
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Warminsko-Mazurski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej, ul.
Niepodlegtosci 16, 10-045 Olsztyn., email: sekretariat@kwpsp.olsztyn.pl, tel. ~477-319-500.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kwpsp.olsztyn.pl, tel. ~477-319-536
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Panstwa dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej PSP w
Olsztynie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, b) jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w
procesie naboru, Pahstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu




przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej PSP w
Olsztynie, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw; c) Panhstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora
danych osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.
e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

