Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Obornikach
64-600 Oborniki UL.11 Listopada 16

Ogtoszenie nr 83898 / 04.09.2021

Inspektor

Do spraw: organizacyjno - Kadrowych w Sekgji ds. organizacyjno - kadrowych

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (p. projektu)
@
.

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadniczne

“

Czym bedziesz sie zajmowa¢

Oborniki 14 wrzesnia od 2900,00 zt

UL.11 Listopada 16 2021 r. do 3500,00 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie kancelarii ogdinej i sekretariatu Komendanta Powiatowego oraz spraw obiegu dokumentéw i instrukcji
kancelaryjnej w Komendzie Powiatowe;j;

e prowadzenie archiwum Komendy Powiatowe] i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw;

e petnienie funkcji Specjalisty Ochrony Danych (SOD) ;

e przygotowywanie planéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej;

e udziat w prowadzeniu polityki kadrowej Komendanta Powiatowego;

e realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw;

e opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego;
e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego;

e udziat w organizowaniu systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej i
Jednostki Ratowniczo - Gasniczej;

e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej;
Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: srednie

Doéwiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowiskach administracyjno - biurowych zwigzanych z realizacjq spraw
organizacyjnych lub 6 miesiecy do$wiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej zwigzanych z realizacja
spraw organizacyjnych

Umiejetnoé¢ obstugi komputera oraz innych urzadzer biurowych (MS Office, obstuga poczty elektronicznej)

Znajomos$¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej, ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu
pracy, przepiséw prawa pracy

Umiejetnoé¢ redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw kpa

Dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petnipraw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doéwiadczenie zawodowe w zakresie spraw kadrowych

Doéwiadczenie zawodowe w zakresie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow
przeszkolenie z zakresu danych osobowych

kurs archiwalny I lub Il stopnia;

prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odswiezenia sie

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakaciji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnoé¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoécia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopig dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno - biurowa

praca w dni robocze od poniedziatku do piatku od godz.7:30 do godz. 15:30
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

praca zwigzana z bezposrednia obstuga petenta



e praca siedzaca

e moziwos¢ krajowych delegacji stuzbowych

o stres zwigzany z obstugg petenta zewnetrznego oraz kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne
e o$wieltenie naturalne i sztuczne

e czynniki chemiczne: $rodki konserwujace , papier, sktadniki stosowane w introligatorniach

e czynniki biologiczne: spergillus (kurz, wilgotny, papier, bakterie, grzyby znajdujace sie w niewtasciwie przechowywanych
dokumentach w archiwum)

e narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax
e praca na pietrze '

F
e budynek niedostospwany do’potrzeb 0s6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (brak podestéw
i wind) ’

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odreczﬁie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakorczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Oswiadczenia, CV i list motywacyjny podpisz wiasnorecznie.
o Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Obornikach

e Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,4430 w wysokosci 2 932,12 zt brutto + dodatek za wystuge lat (od 5 % do
20 % wynagrodzenia zasadniczego)

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Nabdr bedzie sie odbywad w trzech etapach:

e weryfikacja wymaganych dokumentéw
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-10-01

Twoja aplikacja musi zawieraé (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy
( q) ('{E )‘l
|



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 potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwnerdzajqcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o pdsiadaniu prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 14 wrzesnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83898" na adres: Komenda Powiatowa
Pafstwowe]j Strazy Pozarnej w Obornikach

ul. 11 Listopada 16

64-600 Oborniki

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 477718500, 477718503, 477718507
lub mailowego na adres: kppspoborniki@psp.wlkp.pl

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.09.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Obornikach (64-600
Oborniki ul. 11 Listopada 16 tel.477718500 e-mail: kppspoborniki@psp.wikp.pl)
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych (61-767 Poznah ul. Masztalarska 3 tel. 47 77 16 189,
kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/).
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych jest KP PSP w Obornikach w celu przeprowadzenia
naboru
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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4, prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

Q.

“—



00-193 Warszawa).
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. c 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 niezbgdne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej. . '
Podanie innych dariych 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 beda obejmowaty szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oéwiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB
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, dnia r.

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyiszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej

e Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie®.

e Oswiadczam, %e korzystam z petni praw publicznych.

° Oéwfadczam, ze nie bytam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

/czytelny podpis/

1 W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska
wskazane w ogfoszeniu o naborze jako stanowiska, o ktére mogg ubiegac sie te osoby, nalezy
oswiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.



