Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 34701 z dnia 25 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o6
pazdziernika
2018

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

specjalista

do spraw: prowadzenia sekretariatu
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Olsztyn Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Niepodlegtosci 16
10-045 OLSZTYN

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku biurowym na I pietrze. Stanowisko wyposazone w komputer, drukarke wielofunkcyjna,
telefon. Pomieszczenie z aneksem kuchennym. Budynek posiada bariery architektoniczne, brak wind,
podjazddw, waskie przejscia i korytarze. Stanowisko zwiazane z obstuga zewnetrznych interesantow,
wspolpraca z wydziatami jednostki oraz jednostkami podlegtymi.

Dla pracownikow dostepny jest parking na terenie KW PSP.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie sekretariatu Komendy Wojewddzkiej PSP,

e organizacja spotkan i wyjazdéw stuzbowych kierownictwa,

¢ sporzadzanie pism, dokumentow,

¢ dbanie o wtasciwy wizerunek urzedu oraz wyglad sekretariatu i pomieszczen kierownictwa,

¢ administracyjne wsparcie przetozonych w codziennych zadaniach,

¢ odpowiedzialnos¢ za prawidlowy obieg korespondencji w urzedzie,

¢ organizacja i obstuga biurowa odpraw i narad stuzbowych organizowanych przez Komendanta
Wojewodzkiego,

e organizowanie, koordynowanie i prowadzenie uroczystosci z okazji Dnia Strazaka, $wiat panstwowych oraz
innych imprez okolicznosciowych w jednostkach organizacyjnych i z udziatem Panstwowej Strazy Pozarnej,

e opracowywanie prognoz, analiz, ocen, sprawozdan itp. informacji w zakresie dziatalnosci Komendy
Wojewodzkiej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

e Znajomos$¢ przepiséw w zakresie instrukcji kancelaryjnej (Zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego



wykazu akt dla PSP; (Dz.Urz.MSWiA.2013.27, ze zm.),

e Znajomo$¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1313,
ze zmianami) oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
620),

e Umiejetnos¢ formulowania wypowiedzi na pisSmie oraz tworzenia tekstéw okolicznosciowych,

e Znajomo$¢ zasad precedencji,

e Umiejetnos¢ obstugi programow i urzadzen wspomagania pracy biurowej,

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostki budzetowej,

¢ Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie - mile widziane wyksztalcenie o kierunku administracyjnym,

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w jednostkach administracji publiczne;j,
Mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu w administracji rzadowej lub samorzadowej,
organizacji konferencji i uroczystosci okolicznosciowych,

Odpornos¢ na stres, komunikatywnosé, samodzielnos¢ i dyspozycyjnosé,

Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania administracji publicznej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez KW PSP w
Olsztynie w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym (mozna umiesci¢ w CV).

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji zwigzanych z naborem
na powyzsze stanowisko.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Niepodlegtosci 16



10-045 OLSZTYN
z dopiskiem "Nabor na zastepstwo - specjalista ds. prowadzenia sekretariatu"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 (zwanym dalej RODO)
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadan

jest Warminsko-Mazurski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej, ul. Niepodlegtosci
16, 10-045 Olsztyn., email: sekretariat@kwpsp.olsztyn.pl, tel. ~89 522 95 00.

2. W sprawach dotyczacych Panstwa danych osobowych mozna sie kontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych - email: iod@kwpsp.olsztyn.pl, tel. ~89 522 95 52.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w korpusie stuzby cywilnej organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilne;j.

4. Podstawy prawne przetwarzania:

a) Panstwa dane osobowe przetwarzane sa: - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, - na podstawie
art. 9 ust. 2 lit a RODO - w przypadku przetwarzania danych informujacych o stanie zdrowia,

b) podanie danych osobowych jest dobrowolne,

c) przystuguje Panstwu prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, ktére bedzie skutkowato
zatrzymaniem procesu naboru. Cofniecie zgody pozostaje bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:

a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru: - jesli Panstwa kandydatura nie zostanie
uwzgledniona w protokole z naboru, Panstwa oferty beda niszczone w ciggu miesiaca od dnia
zakonczenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginatéw dokumentow, ktére beda odsytane, - w
przypadku uwzglednienia Panstwa kandydatury w protokole z naboru Panstwa dane osobowe beda
przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wybranym po
rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

b) do czasu odwotania zgody,

c) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i
ustawy o stuzbie cywilnej.

6. Informacje o odbiorcach danych:

a) w przypadku spetienia wymagan formalnych naboru, Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewo6dzkiej PSP w
Olsztynie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

b) jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Panstwa dane
osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej PSP w
Olsztynie, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

c) Panstwa dane osobowe moga byé¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz
administratora danych osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

7. Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.


mailto:sekretariat@kwpsp.olsztyn.pl
mailto:iod@kwpsp.olsztyn.pl

8. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w sytuacjach gdy dane
osobowe przetwarzane sa w celu zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej lub przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora.

9. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

INNE INFORMAC]E:

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

Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania swoich ofert.

W przypadku nie posiadania swiadectw pracy (kontynuowanie pracy) prosze o dostarczenie zaswiadczenia o
swiadczeniu pracy na rzecz obecnego pracodawcy w celu udokumentowania wymaganego stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego.

Proponowane wynagrodzenie ok. 2200 zt brutto (facznie z wystuga lat pracy). Przewidywany termin
zatrudnienia - niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacji tj. pazdziernik/listopad 2018 r. Przewidywany czas
zastepstwa to X.2018 r. - 11.2020 r. W trakcie rekrutacji przewidziane sa rozmowy kwalifikacyjne z powotana
Komisja oraz ewentualne testy praktyczne (np. umiejetnos¢ korzystania z pakietu office).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydaci zakwalifikowani do naboru zostana poinformowani o terminie rozmowy wstepnej droga
telefoniczng. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ~89 522-95-25 -Wydzial Kadr.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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 cywilne;.
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