Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Poznaniu
61-767 Poznan ul. Masztalarska 3

Ogtoszenie nr 148829 / 20.03.2025

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych i obstugi administracyjnej Wojewddzki Osrodek Szkolenia

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Poznan 31 marca
ul. Masztalarska 3 2025 r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie obstugi administracyjnej, w tym dokumentacji dot. kurséw, szkolen i egzaminéw dla funkcjonariuszy PSP, a
takze doskonalenia zawodowego,

e Biezaca aktualizacja planu pracy dydaktycznej,
e Wspdtpraca z wojewddzkim koordynatorem ratownictwa medycznego PSP w zakresie administracyjnym,

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami na zajmowanym stanowisku, wspdtpraca z jednostkami
PSP, wspétpraca krajowa i wewnetrzna,

e Odbidr korespondencji wydziatowej (papierowej, elektronicznej) oraz systematyczne prowadzenie archiwizacji
dokumentacji wydziatowej,

e Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem na kursy i szkolenia realizowane w Os$rodkach Szkolenia i Szkotach
Panstwowej Strazy Pozarnej,

e Koordynacja podnoszenia kwalifikacji zawodowych i ogéinych strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej woj.
wielkopolskiego,

¢ Upowszechnienie przedsiewzie¢ z zakresu sportu pozarniczego i kultury fizycznej,
e Obstuga zawoddw sportowych,

e Wykonywanie zdah zwigzanych z organizacjg kurséw, szkolen i egzaminéw na ternie baz socjalno-dydaktycznych
0Osrodka Szkolenia KW PSP Poznan,

e Nadzdr nad przychodzaca i wychodzaca poczta wydziatu,
e Prowadzenie i nadzorowanie stazy i praktyk zawodowych,




e Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pahstwowej Strazy Pozarnej (t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 1443 z pdzn. zm.) zlecanych przez Naczelnika Osrodka Szkolenia.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e Dobra organizacja pracy

¢ Dobra znajomogs$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw pakietu MS Office

e Prawo jazdy kat. "B"

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Znajomos¢ jezyka: Angielski - poziom A2

e Kwalifikacyjny kurs pedagoficzny dla instruktoréw praktycznej nauki zawodu

e Znajomos¢ przpiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania PSP i ochrony przeciwpozorowej

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




1. Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
2. Zadania wykonywane w siedzibie komendy oraz poza komenda.
3. Stanowisko pracy znajduje sie na 2 pietrze budynku.

4. W budynku bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw. Klatka schodowa o normatywnej ilosci stopni z poreczami.
Drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne w budynku przystosowane
dla 0s6b niepetnosprawnych (jedno na parterze).

5. Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych.

6. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.
7. Praca wymagajaca dtugotrwatej pozycji siedzace;.
8. Pomieszczenia klimatyzowane.

9. Na kazdej kondygnacji znajduje sie aneks kuchenny do dyspozycji pracownikdéw.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

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).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Nabdr sktada sie z 3 etapdw:
| etap — weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym
Il etap — test wiedzy

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu




pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 marca 2025

Aplikuj mailowo na adres: wk-kwpsp@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 148829 / 20.03.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148829" na adres: Komenda
Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Masztalarska 3, 61-767 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48477716130

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.03.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej (61-767
Poznan, ul. Masztalarska 3, tel.: 47 77 16 000, e-mail kancelaria@psp.wlkp.pl).

e Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel.: 47 77 16 189, kontakt elektroniczny:
iod@psp.wlkp.pl.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy

e 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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ 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).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:

bl




1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' 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.
e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' 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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

