Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kepnie
63-600 Kepno ul. Broniewskiego 12

Ogtoszenie nr 90051 / 25.12.2021
Specjalista
Do spraw: finansowych sekcja finanséw

#finanse #finanse publiczne

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

30 grudnia

2021 r.

. Kepno
‘ ‘ ul. Broniewskiego 12

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e + prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendy,

* obstuga dokumentéw w systemie ,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjy”,

e « przyjmowanie i odbieranie poczty drogg elektroniczna,

e « obstuga programu: Progman - Kadry, Ptace,

e + ydzielanie i ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych,

e « wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobku na podstawie aktualnego angazu,
e e« sporzadzanie list pfac,

* wspoétudziat w dekretowaniu i ksiegowaniu,

* wspétudziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe minimum 3 miesigce doswiadczenia zawodowego na stanowiskach administracyjno -
biurowych w administracji publicznej MSW




- doswiadczenie zawodowe: minimum 3 miesigce doswiadczenia zawodowego na stanowiskach administracyjno -
biurowych w administracji publicznej o podobnym zakresie zadan

- znajomos¢ przepisdw: ustawa o PSP, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks postepowania administracyjnego,
- znajomos¢ zasad obiegu dokumentdw w administracji,

- biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

- obstuga programu: Progman - Kadry, Ptatnik

- obstuga dokumentéw w systemie , Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg”,

- umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw, samodzielnosé, obowigzkowos¢,

- wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnos¢, i odpowiedzialnosé,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

* umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
* prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa 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 o charakterze administracyjno - biurowym w siedzibie urzedu w jednozmianowym systemie codziennym w
godz. 7.30 - 15.30,

» oswietlenie naturalne i sztuczne,

+ obstuga urzadzen biurowych, w tym komputera z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* narzedzia i materiaty pracy- komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe,

» stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku,

* obiekt nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych, wystepujg utrudnienia dla oséb, ktére maja
problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach - brak windy. Stanowisko pracy wyposazone w monitor




ekranowy, o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Dodatkowe informacje

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

* Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Oswiadczenia, zyciorys oraz list motywacyjny muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

» Oferty niekompletne, niespetniajgce wymogoéw formalnych oraz otrzymane lub uzupetnione po terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu).

* W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentéw, po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

* Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Kepnie. Nabér
odbedzie sie w trzech etapach:

| etap: weryfikacja wymaganych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

Il etap: sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

* Informacje o wynikach poszczegéinych etapéw zostang zamieszczone na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w
Kepnie i Biuletynie Informacji Publicznej Komendy. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe -
adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

* Poszczegdlne etapy naboru odbedg sie z zachowaniem ograniczen wynikajgcych z obowigzujgcych w danym dniu
przepiséw o zapobieganiu zakazenia wirusem SARS-CoV-2.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 77 17 700.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-03-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-12-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Zyciorys

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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




Aplikuj do: 30 grudnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 90051" na adres: Dokumenty nalezy
sktadac¢ w sekretariacie Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie, ul. Broniewskiego 12, 63-600 Kepno
lub przysta¢ poczta w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér do KSC”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 771 77 00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.12.2021
e Decyduje data: wptywu 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 INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie z siedziba przy
ul. Broniewskiego 12 ,63-600 Kepno.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: http//psp.wlkp.pl/iod , tel. 612220585.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych.

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw
o0 archiwizacji

Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych; zadanie realizacji tych praw nalezy przestaé
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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. o 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.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym




z art. 221 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.

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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne 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 Wzory oswiadczen niezbednych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-niezbdnych(362).pdf

