Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Szczytnie
12-100 Szczytno ul. Zbigniewa Sobieszczanskigo 2

Ogtoszenie nr 72403 /17.12.2020

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych w sekcji organizacyjno-kadrowe;

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Szczytno 30 grudnia
koniec naboru u.I. Zbign,ievo_la 2320 " 2800,00 zt brutto
Sobieszczanskigo 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi kancelarie ogdina i sekretariat komendanta powiatowego.

Prowadzi sprawy obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjne;j.

Prowadzi archiwum komendy oraz sprawy zwigzane z archiwizacjag dokumentéw.

Opracowuje regulaminy, wytyczne i procedury dot. stuzby i pracy.

Realizuje zadania z zakresu planowania pracy komendy powiatowe;.

Organizuje oraz obstuguje spotkania, narady i odprawy stuzbowe z udziatem komendanta powiatowego.
Realizuje i nadzoruje zagadnienia z zakresu kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych komendy.
Realizuje zadania z zakresu skarg, wnioskéw i petycji.

Ewidencjonuje pieczecie i stemple stuzbowe.

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjno-biurowych lub w administracji publicznej




¢ Biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna)
e Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych
e Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e Znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

e Dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

e Doswiadczenie zawodowe w jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji
e Posiadanie kursu kancelaryjno-archiwalnego

e Prawo jazdy kat. B

o Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpornos¢ na
stres

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym 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

e Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30.
e Kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy.
o Mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych, w tym kilkudniowych, w ramach narad szkoleniowych, odpraw, itp.

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

e Oswietlenie naturalne i sztuczne.

¢ Budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak windy, podjazdéw,
pomieszczen higieniczno-sanitarnych.

e Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na parterze, w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet
komputerowy i inne urzadzenia biurowe, mozliwos¢ przemieszczania sie do archiwum zaktadowego znajdujgcego sie na |
pietrze.

Dodatkowe informacje




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, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie 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 Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e CVilist motywacyjny podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy naboru:

o 1 etap - weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogoéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu - 05.01.2021 r.
e 2 etap - pisemny test wiedzy - 08.01.2021 r.
e 3 etap - sprawdzian umiejetnosci komputerowych i rozmowa kwalifikacyjna - 12.01.2021 r.

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie zastrzega sobie prawo do zmiany terminéw etapéw
naboru w przypadku wystapienia nieprzewidzianych zdarzen losowych.

Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i terminy kolejnych etapéw naboru
zostana zamieszczone na stronie internetowej www.kppsp.szczytno.pl oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Komendy.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-02-01

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie 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

Kopia dokumentéw potwierdzajacych ukohczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego

Kopia prawa jazdy kat. B




Aplikuj do: 30 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72403" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie

ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 2

12-100 Szczytno

Sekretariat w godz. 7:30 - 15:30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 622 54 20

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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:

e Administratorem danych osobowych kandydata bedzie: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie ul.
Z. Sobieszczanskiego 2, 12-100 Szczytno.

e Dane osobowe kandydata beda przetwarzane na podstawie jego zgody.

¢ Dane osobowe kandydata beda przetwarzane przez KP PSP w Szczytnie przez okres 3 miesiecy od czasu zakohczenia
rekrutacji.

e 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.

e 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.

e 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.

e 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 Oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych



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-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(504).pdf

