Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 68677 z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

wrzesnia w toku
2020

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

iInspektor

w Wydziale Organizacji i Nadzoru

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

WARUNKI PRACY

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

ZAKRES ZADAN

o Pisanie tekstéw, przygotowywanie drukdw dokumentdéw i dokumentéw word excel, przygotowywanie prezentacji
komputerowych (slajdy, pokazy), kopiowanie dokumentéw, obstuga urzadzen biurowych

o Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga kancelarii ogélnej i sekretariatéw ( w zastepstwie)

e Przygotowywanie statystycznych analiz, opracowan tematycznych, podsumowan, zestawienh dot. zagadnieh ochrony
przeciwpozarowej

o Realizacja zadan archiwalnych Wydziatu

Nadzér nad sporzadzaniem plandw pracy i sprawozdan z realizacji planéw przez komérki organizacyjne Komendy;

sporzadzanie zbiorczych kwartalnych planéw kontroli wewnetrznej i nadzér nad ich realizacja

Umieszczanie informacji na tablicy ogtoszeh Komendy

Sporzadzanie zamdwien materiatéw biurowych i innych na potrzeby Wydziatu

Przygotowywanie listéw okolicznosciowych (gratulacyjnych, jubileuszowych itp.)

Udziat w odprawach stuzbowych, instruktazach, wewnatrz wydziatowych szkoleniach doskonalgcych oraz referowanie

w czasie w/w form wymiany informacji, tematéw zleconych do referowania przez naczelnika Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



staz pracy: co najmniej 1 miesigc administracja publiczna
kurs archiwisty

znajmos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym A 2
znajomos¢ specyfiki pracy w administracji

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnosci interpersonalne, tatwos¢ nawigzywania kontaktu
che¢ nauki i rozwoju zawodowego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie kursu archiwisty

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 wrzes$nia 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Pahstwowej Strazy Pozarnej
ul. Masztalarska 3

61-767 Poznanh

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Komendant Wojewddzki Parhstwowej Strazy Pozarnej (61-767
Poznan, ul. Masztalarska 3, tel.: 47 77 16 000, e-mail kancelaria@psp.wlkp.p! )

Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznai ul. Masztalarska 3, tel.: 47 77 16 189, kontakt elektroniczny:
http://www.psp.wlkp.pl/iod/.

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
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5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oswiadczenia, cv oraz list motywacyjny muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Oferty nie spetniajgce kryteriéw naboru, wymagan formalnych lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw, po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty mozna sktadad takze drogg mailowa na adres wk-kwpsp@psp.wlkp.pl

Metody/ techniki, ktére bedg stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu
postepowania kwalifikacyjnego.

Zatrudnienie od pazdziernika 2020 r.

Wynagrodzenie zasadnicze wg. mnoznika 1,3780 = 2800,04 zt brutto + dodatek za wystuge lat (5%-20%)
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 77 16 011

WZORY OSWIADCZEN:

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

LEGENDA


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

® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



