Komenda Miejska Pahstwowej Strazy Pozarnej w Koninie

Ogtoszenie o naborze nr 29399 z dnia 22 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 &
lipca
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

Wydziat Organizacyjno-Kadrowy

Konin Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, ul.
Przemystowa 7, 62-510 Konin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Koninie.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: Praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie. Budynek bez windy, stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, faks,
skaner i telefony. Budynek, pomieszczenia urzedu oraz toalety nieprzystosowane do potrzeb osdb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ [] prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendy Miejskiej PSP,

¢ [] organizowanie odpraw stuzbowych, narad, konferencji z udziatem Komendanta Miejskiego,

e [] sledzenie zmian przepiséw prawnych z zakresu spraw realizowanych przez Komende Miejska PSP w
Koninie oraz ich rozpowszechnianie,

¢ [] opracowywanie zbiorczych analiz z zakresu dzialania Komendy,

¢ [] opracowywanie listow i wystapien okolicznosciowych,

¢ [] prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka pieczeciami i stemplami KM PSP,

e [] przygotowywanie materiatéw na strone BIP KM PSP w Koninie,

¢ [] nadzér nad wspoétpraca z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, obstuga poczty elektronicznej),
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

¢ doktadnos¢, sumiennos¢, pracowitosc,

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy i dochodzenia do wiedzy,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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/kandydatow

o referencje z poprzedniego miejsca pracy.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Przemystowa 7

62-510 Konin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze. * Administratorem danych jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy
Pozarnej w Koninie, ul. Przemystowa 7, 62-510 Konin, tel. 63 249 98 00 ¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
tel. 61 2220585, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/ ¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Panstwowej
Strazy Pozarnej w Koninie * Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska) ¢ Uprawnienia: o prawo Zadania od administratora danych dostepu do
danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ¢ Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO ¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

INNE INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu. Na kopercie i liScie motywacyjnym
prosze dopisa¢ - Wydzial Organizacyjno-Kadrowy - starszy specjalista.

Weryfikacja spelnienia przez kandydatow/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Wymagane dokumenty

i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wltasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

1. weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu,

2. test wiedzy,

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostang powiadomieni o ich
terminie telefonicznie lub poczta elektroniczng. Dokumenty kandydatéw/kandydatek ujetych w protokole
naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, zas dokumenty pozostatych
kandydatow/kandydatek przez okres 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uplywie ww. terminu
dokumenty sa komisyjnie niszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 63 249 98 00 (Sekretariat Komendanta Miejskiego PSP w
Koninie).

Proponowane wynagrodzenie: 2.100,00 zi brutto

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



