Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Stargardzie
73-110 Stargard Ul. Ks. Bogustawa IV 21

Ogtoszenie nr 123952 /17.07.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacji i archiwizacji samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i archiwizacji

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Stargard
koniec naboru Ul. Ks. Bogustawa IV
21

Czym bedziesz sie zajmowac

31 lipca okoto 3600,00 zt

2023r. brutto

Osoba na tym stanowisku:
e « wspomaganie pracy kierownictwa poprzez zapewnienie sprawnego obiegu informacji

e « prowadzenie i obstuga sekretariatu, obstuga interesantéw i gosci komendanta i zastepcy komendanta
e * przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji, a takze przesytek zgodnie z instrukcja kancelaryjng

e « zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej

* praca z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
e « zarzadzanie kalendarzem spotkan, organizowanie spotkan z gos¢mi komendanta oraz instytucjami zewnetrznymi

e + opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych komendanta powiatowego

* obstuga spotkan i narad, uroczystosci stuzbowych

e « przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatan komendy we wspétpracy z komérkami
organizacyjnymi komendy

* koordynowanie procesu kontroli zarzadczej

e + prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z archiwizacja, tj. przyjmowanie dokumentéw do archiwum,
udostepnianie dokumentéw i brakowanie dokumentéw, przygotowywanie sprawozdania rocznego dotyczacego prac w
archiwum zaktadowym

e + nadzdr nad terminowym przekazywaniem akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
oraz ich weryfikacja pod wzgledem jednolitego rzeczowego wykazu akt




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji

e ukonczony kurs archiwalny | stopnia

e umiejetnos¢ przygotowywania pism

e komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e + znajomos¢ programdw Microsoft Office

e * znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i ustawy o stuzbie cywilnej
e + obowigzkowosc¢ i odpowiedzialnos¢

e + zdolnos¢ analitycznego myslenia

e « umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym 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

e praca administracyjno - biurowa, jednozmianowa

e praca wykonywana od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do 15.30
w siedzibie jednostki




® miejsce pracy na parterze (o$wietlenie naturalne i sztuczne) w budynku bez windy i podjazdu dla wézkéw inwalidzkich
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

e wiekszos¢ czynnosci wykonywanych w pozycji siedzacej

e mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych i szkoleh

o wystepujg bariery architektoniczne: brak podjazdéw do budynku, brak windy, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

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).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ 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.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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:

o | etap: weryfiakcja dokumentéw
e |l etap: sprawdzian wiedzy
e |l etap: rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e « o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 31 lipca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 123952" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Stargardzie,




ul. Ks. Bogustawa IV 21, 73-110 Stargard

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91 578 87 53
lub mailowego na adres: kp.stargard@szczecin.kwpsp.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-stargard

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.07.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Pafnstwowej Strazy Pozarnej (73-110 Stargard, ul. Ksiecia
Bogustawa IV 21, tel. 91 578 87 53, fax. 91 578 87 54, e-mail: kp.stargard@szczecin.kwpsp.gov.pl)

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 480
88 09, fax. 91 480 88 02, e-mail: iod@szczecin.kwpsp.gov.pl).

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej 73-110 Stargard, ul. Ksiecia Bogustawa
IV 21, tel. 91 578 87 53

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO, art. 221 kodeksu pracy, 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

