Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 32409 z dnia 21 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 o
sierpnia
2018

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw kadrowych w celu zastepstwa nieobecnego pracownika korpusu stuzby

cywilnej
w Wydziale Kadr, Organizacji i Archiwizacji

Poznan Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu,
ul.Bobrzanska 6a, 61-248 Poznan

WARUNKI PRACY

-praca administracyjno-biurowa w systemie codziennnym od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do
15.30, w siedzibie komendy,

- praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie przy sztucznym/ naturalnym oswietleniu,

- narzedzia i materiaty do pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,

- praca w budynku z winda, dostosowana do os6b niepelnosprawnych toaleta, brak oznaczen dla 0séb
ghluchoniemych, niewidomych i niedowidzacych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i rencistéw Komendy,

¢ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy/stuzby, oraz
biezace jej prowadzenie,

e prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw i strazakow,

¢ zgtaszanie do ubezpieczenia spolecznego i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,

¢ realizowanie z zakresu polityki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy,

e sporzadzanie zestawien statystycznych z zakresu spraw kadrowych,

e prowadzenie ewidencji urlopéw i absencji chorobowej strazakéw i pracownikéw cywilnych,

e realizowanie zadan z zakresu archiwizacji dokumentacji wytworzonej w miejscu pracy/wydziale.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ dobra organizacja i dyscyplina pracy, sprawne wykonywanie natozonych obowiazkow,
¢ duza samodzielno$¢ w dziataniu,
¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 sierpnia 2018 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu
ul.Bobrzanska 6a, 61-248 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 informuje, ze: 1. Administratorem
przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej, z siedzibg w
Poznaniu, ul. Bobrzanska 6a. 2. W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych, mail: iod@kmpsp.poznan.pl. 3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu kwalifikacji do stuzby w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu. 4. Odbiorca
danych osobowych sa nie dotyczy. 5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.4) 6. Dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu kwalifikacji. 7. Kandydat ma
prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych jezeli uzna Pani (-), Zze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem
zawarcia umowy . Kandydat zobowiazany jest do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia procesu kwalifikacyjnego. 10. Przetwarzanie podanych przez kandydata
danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o
ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.

INNE INFORMAC]E:



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%.

Rekrutacje przeprowadzi komisja powolana przez Komendanta Miejskiego PSP w Poznaniu, lista kandydatéw
speliajacych wymagania formalne zostanie opublikowana niezwtocznie po weryfikacji ztozonych
dokumentdéw. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie. Planowane
zatrudnienie- wrzesien br.Dodatkowe informacje pod numerem telefonu ( 61) 22 20 310.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



