Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Poznaniu
61-248 Poznan Bobrzanska 6A

Ogtoszenie nr 106047 / 12.09.2022

Referent

Do spraw: kadrowych Wydziat Kadr, Organizacji i Archiwizacji

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. 61-248 Poznan, ul.
‘ ‘ U

Czym bedziesz sie zajmowac

23 wrzesnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi sprawy osobowe funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i rencistéw komendy,

e przygotowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku stuzby/pracy,

e prowadzi dokumentacje ptacowa funkcjonariuszy/pracownikéw,

e zgtasza i wyrejestrowuje do ubezpieczenia spotecznego funkcjonariuszy/pracownikéw,

e realizuje zadania z zakresu profilaktyki zdrowotnej funkcjonariusz/pracownikéw,

e przygotowuje zestawienia statystyczne z zakresu spraw kadrowych,

e prowadzi ewidencje urlopéw i absencji chorobowej funkcjonariuszy/pracownikéw,

e realizuje zadania zwigzane z biezgcg archiwizacjg dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy/ wydziatu,

e systematycznie podnosi kwalifikacje poprzez udziat w szkoleniach/naradach organizowanych przez komende i jednostki
nadrzedne, oraz w procesie samoksztatcenia

e aktywnie uczestniczy¢ w organizacji imprez okolicznosciowych

e praca polega na wykorzystaniu umiejetnosci obstugi komputera, pakietu MS Office, oraz programéw Fortech Kadry oraz
Ptatnik

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odSwiezenia sie

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

e Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "13-tke"

e Nagrode jubileuszowa

e Nagrody uznaniowe

e Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j

o Mozliwos$¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie

e Migjsce zlokalizowane na poznanskich Ratajach z licznymi potaczeniami komunikacyjnymi,

Dostepnosc¢

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

e Jako osoba ze szczegdélnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu 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

1. Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
2. Zadania wykonywane w siedzibie Komendy oraz poza nia.

3. Staty kontakt z pracownikami komendy oraz podmiotami zewnetrznymi.

4. Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku.

5. W budynku brak jest barier architektonicznych ( jest winda ), toaleta na parterze przystosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

6. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/naturalnym oswietleniu.




7. Pomieszczenie biurowe klimatyzowane.
8. Praca wymagajaca dtugotrwatej pozycji siedzace;.

9. Praca lekka z przewaga wysitku umystowego, praca samodzielna wymagajgca skrupulatnosci, doktadnosci oraz
koncetracji a takze umiejetnosci wtasciwej organizacji pracy.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

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, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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:
| etap-weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym
ll-etap - test wiedzy

Ill- rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-10-03

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 posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie 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

Aplikuj do: 23 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 106047" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu




ul. Bobrzanska 6A, 61-248 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 47 77 16 310 naczelnik wydziatu
+48 47 77 16 311 zastepca naczelnika wydziatu
lub mailowego na adres: strazpozarna@kmpsp.poznan.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.09.2022
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 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu ul.Bobrzahska 6a,
61-248 Poznan, tel. 47 77 16 300

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych iod@kmpsp.poznan.pl, +48 tel. 47 77 16 390
Cel przetwarzania danych:
- przeprowadzenie naboru na stanowisko oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru,

- okres przechowywania danych na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru z uwzglednieniem 3 miesiecy w ktérych
komendant ma mozliwos¢ wytonienia kolejnego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje konieczno$c obsadzenia
tego samego stanowiska,

Uprawnienia:

- prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych, przy czy zadanie nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.22 kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej ( m.in. imig i
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.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa 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-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

