Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Turku

Ogtoszenie o naborze nr 40219 z dnia 29 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
stycznia
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziatl kwatermistrzowsko- kadrowy

Turek

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Turku
ul. Sw.Floriana 2
62-700 Turek

WARUNKI PRACY

Budynek Komendy Powiatowej PSP przy ul. Sw.Floriana 2 w Turku jest bez windy, stanowisko pracy
wyposazone w sprzet komputerowy, faks, skaner i telefony. Pomieszczenia urzedu na I pietrze gdzie odbywa
sie praca oraz toalety na I pietrze nie sa przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego PSP poprzez odbieranie telefonéw, obstuge sprzetu
biurowego, przyjmowanie i obstuge gosci komendanta,

prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz spraw zwiazanych z instrukcja kancelaryjna oraz obiegiem
dokumentéw w tym rejestrowanie, rozdzielanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu komendanta i
zastepcy komendanta,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadawanie i odbieranie przesytek pocztowych,

na polecenie przelozonych przygotowywanie materiatéw na strone internetowa komendy oraz ich
zamieszczanie,

prowadzenie spraw w zakresie kadrowym wykonywanych na polecenie przetozonych w ramach wewnatrz
wydzialowego zastepstwa, w tym prowadzenie ewidencji raportéw urlopowych funkcjonariuszy i
pracownikéw oraz prowadzenie kart urlopowych.

realizacja innych doraznych zadan zwiazanych z biezaca praca wydziatu kwatermistrzowsko- kadrowego,
wykonywanych na polecenie przetozonych,

wspotudzial i pomoc w organizacji imprez i uroczystosci organizowanych w Komendzie Powiatowej PSP w
Turku,

prowadzenie kroniki Komendy Powiatowej PSP w Turku,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, obstuga poczty elektronicznej),



e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i Panstwowej Strazy Pozarnej,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

¢ doktadnos¢, sumiennos¢, pracowitosc,

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy i dochodzenia do wiedzy,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,
o ukonczony kurs archiwisty,

e prawo jazdy kat.B,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia zaswiadczenia o odbytym kursie archiwisty

¢ kopia prawa jazdy kat.B,

¢ kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Turku
ul. Sw.Floriana 2
62-700 Turek
Sekretariat czynny w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.

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 o0sob 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.

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Turku (62-700 Turek ul. Sw. Floriana 2, tel.: 63 22 34 310, fax 63 22 34 318, e-mail:
kppspturek@psp.wlkp.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Turku wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych:
(62-700 Turek ul. Sw. Floriana 2, tel.: (61) 22-20-585, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/).

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

4. Administrator przetwarza dane osobowe osoby zgtaszajacej, 0séb poszkodowanych, wtascicieli lub zarzadcow
obiektow, wobec ktorych prowadzone sa dzialania jednostek ochrony przeciwpozarowe;j.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1. zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2, tel. 22 531 30 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie narusza przepisy RODO.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe. Przetwarzanie podanych przez
Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 114 RODO.

9. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu. Na kopercie prosze dopisa¢ - Wydziat
Kwatermistrzowsko- Kadrowy - starszy referent.

Weryfikacja spetienia przez kandydatéw/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Wymagane dokumenty

i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

1. weryfikacja ofert pod katem spetienia wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu - 09.01.2019r

2. test wiedzy - 10.01.2019r

3. rozmowa kwalifikacyjna - 11.01.2019r



Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow selekcji zostana powiadomieni o ich
terminie telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Dokumenty kandydatéw/kandydatek ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
zakoniczenia procedury naboru, za$ dokumenty pozostatych kandydatéw/kandydatek przez okres 14 dni od
dnia opublikowania wyniku naboru. Po uptywie ww. terminu nieodebrane dokumenty zostang zarchiwizowane
wg odrebnych przepisow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem 63 22 34 306 lub 63 22 34 303 (Wydziat kadrowo-
organizacyjny)

Proponowane wynagrodzenie: 2.300,00 zi brutto

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

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
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych(519).pdf

