Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Stupsku
76-200 Stupsk ul. Mtynska 2

O

gtoszenie nr 78731 / 25.05.2021

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych w Wydziale organizacyjno-kadrowym

#obstuga sekretarska

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

9 czerwca

Nie mniej niz
2021 r.

2800,00 zt brutto

“

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

samodzielne prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Miejskiego PSP w Stupsku
obstuga Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw jawnych w celu wtasciwego
obiegu dokumentéw,

prowadzenie terminarza spotkan oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw,

obstugiwanie centrali telefonicznej komendy, kierowanie interesantéw do pracownikéw kompetentnych w danej sprawie
w celu zapewnienia wtasciwej pracy komendy,

obstugiwanie programéw komputerowych, sieci intranet, poczty elektronicznej oraz systemu faksowo-mailowego, w celu
uzyskania i dostarczania informacji niezbednych w toku biezacej pracy,

wspdtpraca w zakresie przygotowywania narad, odpraw,

prowadzenie prac administracyjnych w wydziale organizacji i kadr,

prowadzenie spraw obiegu dokumentdéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Miejskiej PSP w Stupsku,
ewidencjonowanie pieczeci, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla Komendy Miejskiej PSP w Stupsku

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, zarzadzanie, ekonomia lub prawo
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Wyksztatcenie Srednie uzupetnione o kursy zwigzane z administracja,

Znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw oraz platformy E-PUAP,

Umiejetnos¢ / przeszkolenie z zakresu obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do
odbioru poczty elektronicznej),

Umiejetnos¢ / przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i systemu faksowo-mailowego,

Predyspozycje do zajmowania stanowiska: otwartos¢, kreatywnosé, samodzielnos$é, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ organizowania pracy, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, systematycznos¢,
rzetelnos¢,

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny co najmniej | stopnia,
Prawo jazdy kat. B.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Pracownikom oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci co najmniej 2800,00 zt brutto (wg mnoznika 1,378 kwoty bazowej dla cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej),

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynaste wynagrodzenie"),
nagrody jubileuszowe,

fundusz socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, niskoprocentowe pozyczki na cele mieszkaniowe,
wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, dofinansowanie do kosztéw udziatu w wydarzeniach sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych),

mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupdéw okularéw korekcyjnych,

mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego.

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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%.

Osoba z niepetnosprawnoscia moze skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
- obowigzek ztozenia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner, telefon),
o$wietlenie pomieszczenia pracy $wiattem naturalnym i sztucznym,

praca siedzaca, jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w porze dziennej,

wyposazenie stanowiska pracy zgodne z zaleceniami ergonomii, oswietlenie pomieszczenia pracy zgodne z wymogami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

budynek wielokondygnacyjny (dwupietrowy),

wejscie do obiektu z poziomu gruntu, brak windy, brak toalety przystosowanej dla 0séb niepetnosprawnych,

brak miejsca postojowego dla 0sdb niepetnosprawnych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,
narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, telefon

Dodatkowe informacje

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw,

O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego lub data wynikajaca z datownika urzedu a data wptywu
aplikacji do KM PSP w Stupsku.

Kandydaci/kandydatki uczestniczacy w postepowaniu rekrutacyjnym zobowigzani sa do monitorowania informacji z
przebiegu naboru na stronie internetowej lub BIP Komendy Miejskiej PSP w Stupsku lub na tablicy ogtoszeh w jej
siedzibie, gdzie bedg publikowane informacje na temat ewentualnych zmian w przebiegu naboru lub kandydatéw
zakwalifikowanych do kolejnych etapéw.

Informacje o wynikach poszczegdinych etapéw rekrutacyjnego oraz wynikach koncowych nie beda udzielane
telefonicznie, za wyjatkiem kandydatéw, ktérzy zostana skierowani na badania lekarskie w celu orzeczenia zdolnosci
do pracy i zatrudnienia w KM PSP w Stupsku.



Podpisz wtasnorecznie CV/zyciorys i list motywacyjny.

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujgcg adnotacje: ,Potwierdzam za zgodnos¢ z
oryginatem” - data, wtasnoreczny podpis kandydata / kandydatki.

Kopie dokumentéw, ktdre nie beda potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem nie beda brane pod uwage.

Uwzglednij w CV/zyciorysie nastepujace informacje: imie (imiona) i nazwisko kandydata, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (miejscowos¢), dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz
kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku pracy.

Dtugos¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musza jednoznacznie wynikaé ze ztozonych przez Ciebie dokumentéw.
Do dokumentéw takich nalezg m.in. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia
potwierdzajgce Swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk.

Skorzystaj ze wzoréw oswiadczen obowigzujacych przy naborach do pracy w Komendzie Miejskiej PSP w Stupsku,
ktére sa dostepne na stronie BIP pod adresem: https://www.gov.pl/web/kmpsp-slupsk/nabor, lub
https://www.gov.pl/web/kmpsp-slupsk/mapa-strony?show-bip=true.

W przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana
jako niespetniajgca wymogow formalnych.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej podlegajg ograniczeniom w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

Nabdr odbedzie sie w Stupsku.

Wynik naboru opublikujemy w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KM PSP w Stupsku, w Biuletynie Informacji
Publicznej KM PSP w Stupsku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po uptywie 3 miesiecy
od zatrudnienia wybranego kandydata.

UWAGA

Z uwagi na zaistniata sytuacje epidemiologiczna, zwigzang z ogtoszeniem pandemii COVID-19, kazdy etap
postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzony bedzie z zachowaniem rezimu sanitarnego. W zwiazku z powyzszym
przed przystgpieniem do poszczegélnych etapéw postepowania kandydat / kandydatka beda poddani badaniu
temperatury ciata, a takze zobowigzany / zobowigzana jest do posiadania maseczki zastaniajgcej usta i nos oraz
rekawiczek jednorazowych. Wiecej informacji na temat zasad i ograniczefh mozna znalez¢ pod adresem:
https://www.gov.pl/web/koronawirus/aktualne-zasady-i-ograniczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
W zaleznosci od ilosci kandydatéw mozliwe do zastosowania sa nastepujgce metody selekg;ji:

e weryfikacja formalna, w tym analiza ofert,
e sprawdzian wiedzy merytorycznej i/lub sprawdzian praktyczny badajacy umiejetnosci kandydatow,
e rozmowa kwalifikacyjna.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane bedag umiejetnosci i kwalifikacje kandydatéw / kandydatek na podstawie 6
kryteridw:

e przygotowanie merytoryczne,

o tres$¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,

e odpornos¢ na stres,

e wiedza dot. zakresu zadanh na stanowisku,

e motywacja do podjecia pracy,

e umiejetnos¢ autoprezentacji.



Zastrzega sie mozliwos¢ rezygnacji z testu i potgczenia sprawdzenia wiedzy
z rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-06-28

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych dokumentach, jesli w
zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami (udokumentowane
zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.),

Aplikuj do: 9 czerwca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 78731" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku

ul. Mtynska 2, 76-200 Stupsk

Aplikuj do 09 czerwca 2021r., do godz. 15.00.

Oferty moga by¢ sktadane:

¢ w siedzibie urzedu, na wskazany wyzej adres,

* przesytane za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej.

Przestanie oferty na adres e-mail wskazany w ogtoszeniu nie stanowi skutecznego ztozenia oferty.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (59) 842 40 01 w. 231
lub mailowego na adres: pok.slupsk@straz.gda.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-slupsk/nabor

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.06.2021
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

Klauzula informacyjna Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku dla kandydatéw do pracy w stuzbie
cywilnej:



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:

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej Pozarniczej w Stupsku (76-200), przy ul. Mtynhskiej 2 (adres poczty
elektronicznej: sekretariat.slupsk@straz.gda.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: nr tel. 58 347 78 00, fax. 58 347 78 33 lub e-mail: iod@straz.gda.pl, 80 - 251
Gdansk, ul. Sosnowa 2,

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, zawarcie umowy o prace oraz
archiwizacja dokumentéw.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

2. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o odbiorcach danych: tylko podmioty uprawnione, w uzasadnionych przypadkach, na podstawie przepiséw prawa
lub umowy.

Okres przechowywania danych:

w przypadku naboru: czas niezbedny do jego przeprowadzenia (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny
urzedu ma mozliwos$¢ wyboru innego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji; w przypadku zawarcia umowy o prace:
okres zatrudnienia a nastepnie czas wynikajacy z przepiséw o archiwizaciji.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (imie / imiona,
nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej, dane kontaktowe) jest dobrowolne, lecz niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Inne informacje:

Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Wzory oswiadczen



e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

