Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 31157 z dnia 25 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
sierpnia
2018

Zachodniopomorski Komendant Wojewoddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kancelaryjnych i archiwum zaktadowego
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Szczecin Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Firlika 9/14
71-637 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut. jednostki. Mozliwos¢
wyjazdow stuzbowych.

Pomieszczenia ciepte, jasne ( oswietlenie naturalne i sztuczne), praca przy komputerze, w budynku
zainstalowana jest winda, korytarze szerokie, drzwi odpowiedniej szerokosci, brak toalet przystosowanych dla
0s6b niepelnosprawnych. Praca przy komputerze-brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie spraw, dotyczacych instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentow

¢ Rejestr i rozdzial pism, przyjmowanie poczty

¢ Realizacja zadan zwiazanych z dziataniem platformy EPUAP dla KW PSP

e Prowadzenie archiwum zakladowego i wykonywanie archiwizacji dokumentow

¢ Koordynacja procesami archiwizacji dokumentéw w KW PSP oraz prowadzenie sprawozdawczosci z
zakresu archiwum

¢ Obstluga spotkan i narad oraz udzial w organizacji uroczystosci stuzbowych

e Analiza sprawozdan z KP/M PSP, monitorowanie proceséw brakowania w podlegtych jednostkach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej
Odpowiedzialno$¢ i wysoka motywacja do rzetelnego wykonywania powierzonych zadan
Odpornos¢ na stres i dobra organizacja pracy

Komunikatywnosc



Wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Kurs kancelaryjno - archiwalny
Znajomosc¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego na poziomie komunikatywnym ( B1)
Prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 sierpnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarne;
ul. Firlika 9/14

71-637 Szczecin

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - starszy
inspektor ds. kancelaryjnych i archiwum zaktadowego”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy

Pozarnej 71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 4808801, fax. 91 4808802, e-mail:
sekretariat@szczecin.kwpsp.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: 71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 4808809, fax. 91 4808802
e-mail: iod@szczecin.kwpsp.gov.pl)



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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Panistwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie

e 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 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%.

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

* Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
opublikowane zostana na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe;j
www.szczecin.kwpsp.gov.pl (zaktadka , wyniki naboru” ) w dniu 17.08.2018 r.

* Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

* Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

* Oferty odrzucone w razie ich nieodebrania zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
ogloszenia wynikéw naboru.

* Przewidywany mnoznik na stanowisku 1.19 ( kwota wynagrodzenia zasadniczego ~2229 z1 brutto).

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91-48-08-830 lub 91-48-08-870

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,
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.



