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KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Sztumie
ul. Sienkiewicza 27, 82-400 Sztum

POK.1110.1.2021. BS

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sztumie ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
INSPEKTORA w korpusie stuzby cywilnej

w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej

w Sztumie, ul. Sienkiewicza 27

Wymiar etetu: 1

Liczba stanowisk: 1

Adres urzedu: Komenda Powiatowa Parnstwowej Strazy Pozarnej w Sztumie
ul. Sienkiewicza 27, 82-400 Sztum

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nabor organizowany jest na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 265 ze zm.).

ZAKRES ZADAN

e Samodzielne prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta
Powiatowego PSP w Sztumie,

e Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji  kancelaryjnej
w Komendzie Powiatowe] PSP w Sztumie

» Obstuga systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja),

e Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dot. stuzby i pracy
w Komendzie Powiatowej PSP.

e Protokotowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
Komendanta Powiatowego PSP.



Prowadzenie sprawozdawczoéci wynikajacej z zagadnien organizacyjno —
kadrowych

Prowadzenie i ewidencjonowanie pieczeci i stempli Komendy Powiatowe;
PSP,

Prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych oraz materiatow kontroli
zewnetrznych.

Ewidencjonowanie urlopéw strazakéw i pracownikéw cywilnych, prowadzenie
kartotek ewidencji czasu stuzby.

Sporzadzanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym.
Prowadzenie spraw dot. ksztatcenia zawodowego strazakow.

Sporzadzanie wnioskéw o przyznawanie medali i odznaczen dla
funkcjonariuszy.

Sporzadzanie wnioskéw o przyznawanie awansu w stopniu stuzbowym dla
funkcjonariuszy.

Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej PSP w Sztumie i spraw
zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowanie dokumentow do
archiwum, udostepnianie i brakowanie dokumentow,

Obstuga programu kadrowo — ptacowego FORTECH.

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w godzinach 7.30+15.30.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym /
naturalnym o$wietleniu,

Czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,
Narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
skaner i telefon,

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych, praca na
pierwszym pietrze, konieczno$¢ poruszania si¢ po budynku - brak windy oraz
brak dostosowania toalet do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osdb niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku

INSPEKTORA.
« Wyksztatcenie: co najmniej srednie,
. Posiadanie obywatelstwa polskiego,
o Korzystanie z pefni praw publicznych,
« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,
WYMAGANIA DODATKOWE

Doéwiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy W administracji lub
sekretariacie.

Prawo jazdy kat ,B".

Dyspozycyjno$¢, komunikatywnosg, samodzielno&¢, inicjatywa.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.



Umiejetnos¢ organizacji pracy, zdolnosci analityczne.

Wysoka kultura osobista

Kurs kancelaryjno-archiwalny

Znajomos$c¢ specyfiki stuzby i pracy w jednostkach ochrony przeciwpozarowej
Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel, poczta elektroniczna
Znajomos$¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej (tj, Dz.U z 2020 r. poz.
1123), o stuzbie cywilnej (tj, Dz.U z 2020 r. poz. 265), Kodeks postepowania
administracyjnego (tj, Dz.U z 2021 r. poz. 735), Kodeks pracy (tj, Dz.U z 2020
r. poz. 1123) oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV (z nr telefonu) i list motywacyjny (podpisane),

Kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oséwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

» Kopie swiadectw pracy lub inny dokument potwierdzajgcy doswiadczenie
zawodowe,

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

« Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

o OsSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

» Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzystaé =z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw,

« Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dodatkowe,

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do
celéw naboru.

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.06.2021 r.

e Miejsce Sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej
ul. Sienkiewicza 27, 82-400 Sztum

e Dokumenty nalezy ztozyC osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Sztumie w godz. od 8.00 do 15.00 (| pietro) lub
drogg pocztowa.

o W przypadku ofert przystanych za posrednictwem poczty, decyduje data
nadania oferty, czyli stempla pocztowego.

o Oferty, ktére wptyng po terminie (lub uzupetnienie ich po terminie) nie beda
rozpatrywane.



Aplikacje os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje : nr tel. 55 640 19 18,

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentdw nalezy umiesci¢ nastepujgca
adnotacje : ,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem”, date i wtasnoreczny
podpis.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie o formacie A4 z dopiskiem
,Nabor do korpusu stuzby cywilnej” oraz imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz nr telefonu.

Po ztozeniu dokumentéw, kandydatowi zostaje nadany numer identyfikacyjny,

wykorzystywany podczas catego postepowania kwalifikacyjnego i podaje si¢
go do wiadomosci kandydatowi.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej
,RODQ”, informujemy, ze:

1s

o A

Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant
Powiatowy Parnstwowe] Strazy Pozarnej w Sztumie, (82-400), przy ul.
Sienkiewicza 27

. W Komendzie Wojewddzkiej Parnstwowej Strazy Pozarnej w Gdansku

wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, (80 — 251 Gdarisk, ul. Sosnowa
2, tel. 58 347 78 00, fax. 58 347 78 33, e—mail: iod@straz.gda.pl).

Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania w sprawie naboru do pracy w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Sztumie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sg — nie istniejg odbiorcy.

Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia
postepowania kwalifikacyjnego. Posiada Pani(-) prawo zadania dostgpu do
tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, atakze prawo do
przenoszenia danych.

W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody
posiada Pani(-) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani(a), ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pania(a) danych osobowych w postepowaniu w sprawie naboru
do pracy w Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Sztumie jest dobrowolne.
Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie niezbednym
do realizacji obowiagzku przedtozenia dokumentéw wymaganych w naborze do
pracy bedzie brak mozliwo$ci uczestnictwa w tym postepowaniu.



10.Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie
podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o
ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

INNE INFORMACJE

Nabér bedzie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:
|. Etap 1 - weryfikacja dokumentéw — do 25.06.2021 r.:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz
spefnienia wszystkich wymogow formalnych,

b) wykluczenie z dalsze; procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatow,
ktore nie zawierajg kompletu dokumentéw lub nie spetniajg wymogow
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

Lista osob spetniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do testu wiedzy
i umiejetnosci zostanie umieszcza na stronie Komendy oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Komendy dnia 29.06.2021 r

Il. Etap 2 - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci w dniu 30.06.2021 r. godz. 10%:
Sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru lub pytania opisowe) - czas trwania
30 minut - sktadajgcy sie z 20 pytan merytorycznych z zakresu znajomos$ci aktow
prawnych wymienionych w ogtoszeniu (maksymalna liczba punktéw do uzyskania -
20 pkt.).

Lista oséb zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszcza na
stronie Komendy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy do dnia 02.07.2021 r

lll. Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna 05.07.2021 r. od godz. 10

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Rozmowa
bedzie punktowana. Kazdy z kandydatéw bedzie oceniany pod katem ogdinej
autoprezentacji, posiadanego doswiadczenia zawodowego, wiedzy z zakresu
postepowania administracyjnego, znajomosci specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej
Strazy Pozarnej, a takze orientacji w przedmiocie zadan i obowigzkéw zwigzanych ze
stanowiskiem inspektora wymienionych w ogtoszeniu o naborze. Ponadto Komisja
bedzie zwracata uwage na zdolnosci interpersonalne kandydata, w tym umiejetnoscé
przekonywania i argumentowania. Za rozmowe kwalifikacyjng bedzie mozna uzyskac
do 20 punktow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie mozliwosé przeprowadzenia testu
umiejetnosci praktycznych, za ktdry mozna uzyskaé do 10 punktéw.

IV. Etap 4 - ustalenie wyniku koricowego pracy komisji oraz wyfonienie najlepszych
kandydatow.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na stronie BIP-u naszej Komendy
oraz na stronie BIP-u Kancelarii Prezesa Rady Ministrow do dnia 06.07.2021 r.:

Nieprzystgpienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktdregokolwiek
Z etap6w naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

UWAGA: Terminy przeprowadzenia poszczegdinych etapéw postepowania oraz
opublikowanie wynikow i rozstrzygniecia naboru moga ulec zmianie z uzasadnionych
przyczyn. Kandydaci zostang powiadomieni o ewentualnych zmianach.



W zwiazku z powyzszym kandydaci zobowigzani sa do biezgcego monitorowania
komunikatébw w sprawie kolejnych etapéw naboru ukazujgcych sie¢ na stronie
internetowej Komendy Powiatowej PSP w Sztumie.

Proponowane wynagrodzenie brutto 3000,00 zt wraz z wystuga lat.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe
zawiera sie na czas okreslony wynoszacy 12 miesigcy.

Planowany termin zatrudnienia 01.09.2021 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 55 640 19 18. Petna tresc

ogtoszenia na: https:I/www.qov.pilweblkppsp-sztumisluzbani—pracaZ oraz
https://nabory.kprm.gov.pl/
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