Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 32873 z dnia 28 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 &
wrzeshnia
2018

Wielkopolski Komendant Wojewddzki Pafistwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kwatermistrzowskich
Wydzial Kwatermistrzowski

Poznan Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Masztalarska 3
61-767 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie komendy na stanowisku administracyjno-biurowym.
Narzedzia i materialy do pracy: komputer, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowe.
Bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw w budynku.

ZAKRES ZADAN

e Obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej (korespondencja przychodzaca i wychodzaca). Zapewnienie
prawidlowego obiegu akt i dokumentéw w wydziale.

e Zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej w wydziale zgodnie z przepisami szczegétowymi oraz
archiwizowanie akt wytworzonych w wydziale.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem zaliczki stalej wydziatu w tym prowadzenie ewidencji
pobierania, wydatkowania i rozliczania zaliczki statej wydziatu.

¢ Sporzadzanie analiz, zestawien, sprawozdan na potrzeby wydziatu i jednostek nadrzednych

e Wspdtudzial w realizacji zadan zwigzanych z rozdzialem i rozliczaniem dotacji dla jednostek OSP z terenu
woj. wielkopolskiego

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami kierowanymi przez jednostki ochrony przeciwpozarowej do
Komendanta Gléwnego PSP o dofinansowanie zadan ze $rodkéw finansowych pochodzacych z wptywow
firm ubezpieczeniowych

e Wspdtudzial w zabezpieczaniu i przeprowadzaniu narad, odpraw, szkolen i uroczystosci

o Wspdtudzial w planowaniu zakupow i zamawianiu materialéw eksploatacyjnych na potrzeby KW PSP oraz
przedmiotéw umundurowania i wyposazenia strazaka wg zapotrzebowan a takze planowanie srodkow
finansowych w tym zakresie

e Zapoznawanie sie z obowiazujacymi przepisami prawa, ich wdrazanie oraz udziat w szkoleniach
zewnetrznych i wewnetrznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce doswiadczenie na stanowisku administracyjnym

obstuga komputera, w tym oprogramowania Word, Excel, Power Point

e prawo jazdy kat. B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ umiejetnosci interpersonalne, tatwos¢ nawiazywania kontaktu
¢ chec nauki i rozwoju zawodowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia prawa jazdy

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw 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: 14 wrzesnia 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Masztalarska 3
61-767 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Komendant Wojewddzki PSP (61-767 Poznan , ul.
Masztalarska 3, tel.: 61 22 20 200, e-mail kancelaria@psp.wlkp.pl).



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

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe w ramach procedury naboru nie beda
przekazywane do innych odbiorcéw.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty nie speniajace kryteriéw naboru, wymagan
formalnych lub zloZone po terminie nie beda rozpatrywane. W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku
naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw, po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty mozna skladac takze droga mailowa na adres wk-kwpsp@psp.wlkp.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (61) 222 02 60
Zatrudnienie od 1 pazdziernika 2018 r.
Wynagrodzenie 2200 zt brutto

LEGENDA

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

ktdre 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 kandydatéw.



