Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie

Ogtoszenie o naborze nr 45153 z dnia 26 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
kwietnia
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacyjno - kadrowych
Wydzial Kwatermistrzowski i ds organizacyjno - kadrowych

Krotoszyn ul. Mickiewicza 29 63-700 Krotoszyn

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30

w siedzibie tut. jednostki, mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

stres zwigzany z obstuga klienta zewnetrznego oraz kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne,
praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka,
niszczarka, skaner; praca na pietrze, budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (brak podestdéw i wind), toalety nie przystosowane dla 0séb
niepelnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym i gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP w Krotoszynie oraz spraw
obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej PSP w Krotoszynie.
Przygotowywanie planéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy Powiatowej
PSP w Krotoszynie oraz realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy.

Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego PSP w
Krotoszynie.

Przygotowywanie i zdawanie do archiwum zaktadowego akt wytworzonych przez wydzialy Komendy
Powiatowej PSP w Krotoszynie.

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow.

Udziat w organizowaniu i koordynowaniu kontroli wewnetrznych komoérek organizacyjnych Komendy
Powiatowej PSP w Krotoszynie.

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej PSP w Krotoszynie.

Organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j.

Prowadzenie kroniki Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie.

Ewidencja wydawnictw pozarniczych Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie oraz



wszelkiej literatury pozarniczej przychodzacej do Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krotoszynie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: na stanowiskach o podobnym zakresie obowigzkow.

e Znajomos$c¢ obstugi pakietu MS Office.

¢ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

¢ Praktyczna znajomos$¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o
stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy, przepisow prawa pracy.

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw kpa.

¢ Dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc¢ na stres,
odpowiedzialnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracyjnym

¢ Doswiadczenie zawodowe w komorce organizacyjno-kadrowe;j.

¢ Doswiadczenie zawodowe w jednostkach podlegtych MSWiA.

¢ Doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw (Kurs kancelaryjno -
archiwalny I stopnia).

¢ Znajomosc jezykow obcych: angielski, niemiecki.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Wysoka kultura osobista.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

» Kopia dowodu osobistego.

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 umyslne 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krotoszynie

ul. Mickiewicza 29

63-700 Krotoszyn

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 oséb 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Pahstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie
ul. Mickiewicza 29, 63-700 Krotoszyn

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych 61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel.:
(61) 22-20-585, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw

e 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e 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

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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

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

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 08 kwietnia 2019 r. w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Krotoszynie, ul. Mickiewicza 29, 63-700 Krotoszyn lub przesyta¢ poczta w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Naboér do KSC”. W przypadku sktadania ofert poczta liczy sie data wpltywu
dokumentéw do komendy, a nie data nadania. Oferty otrzymane po terminie i nie speiniajace wymagan
okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane
kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie
sie w trzech etapach:

I etap: dokonanie wstepnej analizy zgromadzonych ofert polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych
dokumentdéw przez kandydatow oraz spelnienia wszystkich wymogéw niezbednych, zamieszczonych w
ogloszeniu. Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do testu wiedzy zostanie
opublikowana w dniu 10 kwietnia 2019 roku,

IT etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci komputerowych sktadajacy

sie z testu wiedzy - 20 pytan zwiazanych z zakresem zadan wykonywanych

na stanowisku pracy oraz wiedzy ogélnej ze znajomosci instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania



administracyjnego, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej. Czas trwania testu
wynosi 25 minut. Liczba mozliwych do uzyskania punktéw wynosi 20. Minimalna liczba punktéw wymagana do
zaliczenia testu wiedzy wynosi 11 punktéw. Sprawdzian wiedzy odbedzie w dniu 15 kwietnia 2019 roku o
godz. 9.00 w siedzibie komendy.

I1I etap rozmowa kwalifikacyjna Komisji Kwalifikacyjnej z kandydatami w obecnosci Komendanta Powiatowego
PSP w Krotoszynie. Podczas rozmowy oceniane beda umiejetnosci kandydata do zajmowania danego
stanowiska na podstawie ustalonych kryteriéw :

* przygotowanie merytoryczne,

* tresc i poprawnos¢ wypowiedzi,

* odpornos¢ na stres,

* umiejetnos$¢ prezentacji.

Za kazdy z 4 wymienionych obszaréw komisja moze przyzna¢ oceny punktowe w skali od 1 do 5 punktow.
Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 20 punktéw.
Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu 17 kwietnia 2019 roku o godz. 9.00 w siedzibie
komendy. Wynik koncowy naboru zostanie opublikowany w dniu 18 kwietnia 2019 roku. Informacje o
wynikach poszczegdlnych etapéw zostana zamieszane na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w Krotoszynie,
w Biuletynie Informacji Publicznej komendy, na stronie internetowej komendy www.krotoszyn.psp.wlkp.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Informacje w sprawie naboru
mozna uzyska¢ w Wydziale kwatermistrzowskim ds. organizacyjno - kadrowych KP PSP w Krotoszynie, tel. 62
332 43 43. Przewidywany termin zatrudnienia: 01 czerwca 2019 roku.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


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-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

