Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 40795 z dnia 14 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
stycznia
2019

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

referent

do spraw: do spraw organizacyjnych
w Wydziale Kadr, Organizacji i Archiwizacji

Poznan Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Poznan, ul.Bobrzanska 6a

WARUNKI PRACY

-praca zwiazana z reprezentowaniem urzedu,

-praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 15.30 w
siedzibie komendy,

- staly kontakt z pracownikami komendy oraz podmiotami zewnetrznymi,

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

- narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga Kancelarii Ogoélnej i sekretariatu Komendy,

o dekretowanie pism i dbanie o sprawny przeptyw informacji miedzy komdrkami organizacyjnymi Komendy

e prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej oraz telefonicznej i poczty elektronicznej

¢ redagowanie pism i przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej

¢ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi- przygotowanie delegacji, polecen wyjazdow
e prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa komendy

¢ przygotowywanie narad wewnetrznych, zewnetrznych

¢ aktywny udzial w organizacji przedsiewzie¢, uroczystosci na terenie dziatania komendy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na podobnym stanowisku, o podobnym zakresie zadan
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ dobra organizacja i dyscyplina pracy
¢ samodzielno$¢ w dziataniu
e umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 stycznia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Pafistwowej Strazy Pozarnej,
z siedziba w Poznaniu, ul. Bobrzanska 6a.

2. W Komendzie Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod@kmpsp.poznan.pl

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw i obowiazkéw wynikajacych z prawa pracy, w
szczegolnosci z ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018, poz. 917) oraz rozporzadzen
wykonawczych wydanych na podstawie ww. aktu prawa.

4. Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa nie dotyczy.

5. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.4)

6. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres 50 lat.

7. Posiada Pani(-) 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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani (-), ze
przetwarzanie narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.

9. Podanie przez Pania(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym/umownym/warunkiem zawarcia umowy
Jest Pani(-) zobowiazany do ich podania (przyp. lub nie jest Pani(-) zobowiazany) , a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci zawarcia stosunku pracy.



10. Przetwarzanie podanych przez Panig(-) 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Rekrutacje przeprowadzi Komisja powotana przez Komendanta Miejskiego PSP w Poznaniu, lista kandydatéw
spehiajacych wymagania formalne zostanie opublikowana niezwtocznie po weryfikacji ztozonych
dokumentéw. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie. Planowane
zatrudnienie- luty br. Dodatkowe informacje pod nr ( 61) 22 20 311

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

