POK1110:1:2024.1.DM Kartuzy, 04 stycznia 2024 r.

OGLOSZENIE nr 1/2024

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy (starszy specjalista) w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Painstwowej Strazy Pozarnej
w Kartuzach

Nabér organizowany jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1691 ze zm.).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6 %.

Nasz urzad jest pracodawcg réownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rébwng uwagg, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa zatrudnienia
— zt6z wowcezas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

1. Adres urzedu:

Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach
Ul. 3 Maja 16 A

83-300 Kartuzach

2. Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach

Ul. 3 Maja 16 A

83-300 Kartuzach

3. Liczba stanowisk pracy: 1

4. Wymiar etatu: 1

5. Nazwa stanowiska, ktorego dotyczy postepowanie kwalifikacyjne: starszy

specjalista ds. organizacyjno-kadrowych
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6. Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa, na | pietrze budynku komendy — brak windy,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny na dobe, praca
wymagajgca dtugotrwatej pozycji siedzace;j,

narzedzia pracy: fax, drukarka, kserokopiarka, komputer,

czas pracy: system codzienny od poniedziatku do piatku w godzinach 73°-
1530,

oswietlenie naturalne/sztuczne,

brak podjazdéw, toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferenciji z udziatem komendanta
powiatowego,

opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukgii
i wytycznych komendanta powiatowego,

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowe;j,

obstuga dokumentaciji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw,

organizowanie wspoipracy z terenowymi organami administracji publicznej,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy
powiatowe;j,

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych etatéw,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek
organizacyjnych komendy powiatowej i Jednostki Ratowniczo — Ga$niczej,
realizowanie zadar z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskéw dla komendy powiatowej,

prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta powiatowego,
prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z zagadnienn organizacyjno —
kadrowych,

przyjmowanie i wysytanie korespondenciji, doreczanie korespondencji na
terenie miasta Kartuzy,

prowadzenie i ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania oraz pieczeci
i stempli Komendy Powiatowej PSP,

ewidencjonowanie urlopéw strazakéw i pracownikéw cywilnych, prowadzenie
kartotek, ewidencji czasu stuzby,

sporzadzanie upowaznien do prowadzenia stuzbowych pojazdéw
samochodowych PSP,

sporzadzanie zezwolefi na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,
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prowadzenie spraw dot. ksztalcenia zawodowego strazakéw,

sporzadzanie wnioskbw o0 przyznawanie medali i odznaczenn dla
funkcjonariuszy PSP, druhéw OSP oraz pracownikéw cywilnych,
przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji,

zamieszczanie informacji i zdje¢ na stronie internetowej Komendy Powiatowe;j
PSP, redagowanie artykutéw,

realizowanie zadan w zakresie $wiadczen ratowniczych na rzecz strazakoéw
ratownikdéw ochotniczych strazy pozarnych,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, analiza,
udostepnianiem i przechowywaniem o$wiadczen o stanie majgtkowym
strazakéw oraz pracownikéw cywilnych,

zastepowanie osoby prowadzacej sprawy kadrowe w czasie jej nieobecnosci.

8. Wymagane zwigzane ze stosunkiem pracy:

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz Panstwowej Strazy Pozarnej,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie w peini z praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe.

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22
lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczeristwa panstwa lub byta wspoipracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990
oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
zZlozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r,

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok w administracji,

znajomos$¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
biegia znajomo$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS
Office, poczta elektroniczna),

umiejetnosc¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

samodzielnos¢ i sumienno$é w wykonywaniu zadar,

doktadno$¢ i terminowos$¢ realizacji zadar.
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9. Wskazanie niezbednych dokumentow:

¢ CV podpisane wtasnorecznym podpisem,

« list motywacyjny podpisany wiasnorecznym podpisem,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego
w zakresie wyksztatcenia,

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji; korzystaniu z peii praw publicznych; oswiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe; o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego; oéwiadczenie dla os6b urodzonych
przed 1 sierpnia 1972 .

10.Wskazanie dodatkowych dokumentow:
e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow
o kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

11.Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do 16 stycznia 2024 r. (decyduje data wplywu
ofert do urzedu — nie data nadania) w zaklejonej kopercie.

Oferty nalezy sktadaé od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%°-15% w sekretariacie
Komendy Powiatowej PSP w Kartuzach lub przesyfac listownie:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach
Ul. 3 Maja 16A

83-300 Kartuzy

Z dopiskiem ,,ogtoszenie nr 132063”

12. Inne informacje:

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakoniczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie

odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.
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Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapisébw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych
dokumentow.

CV i list motywacyjny muszg by¢ wiasnorecznie czytelnie podpisane — w przeciwnym
razie oferta zostanie odrzucona jako niespetniajaca 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.

Czionek korpusu stuzby cywilnej nie moze podejmowaé dodatkowego zatrudnienia
bez pisemnej zgody Komendanta Powiatowego PSP w Kartuzach ani wykonywaé
czynnosci lub zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej lub podwazajacych zaufanie do stuzby cywilnej.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:
| — weryfikacja formalna dostarczonych ofert
Il —test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

Wyniki poszczegdlnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego zostang umieszczone
na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w Kartuzach pod adresem
https://www.gov.pliweb/kppsp-kartuzy w zaktadce ,Zatatw sprawe” w czesci ,Stuzba
i praca”.

Techniki i metody naboru to:

1) Weryfikacja formalna dostarczonych ofert;

2) Pisemny test wiedzy ze znajomoS$ci: ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
ustawy o stuzbie cywilnej

3) Rozmowa kwalifikacyjna
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KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. naboru do stuzby i pracy
(zgodnie z ustawg 0 PSP z dn. 24 sierpnia 1991 r.i Kodeksem Pracy z dnia 26 czerwca 1974r.)

Uprzejmie informujemy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwane dalej Rozporzadzeniem) informujemy, ze:

1.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach (83 — 300 Kartuzy, ul. 3 Maja 16A, tel. (58) 681-13-51,
fax. 58 685-30-55, e-mail: sekretariat.kartuzy@straz.gda.pl ).

2. W Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach wyznaczony zostat Inspektor

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

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji naboru do stuzby i pracy wraz

z przeprowadzeniem postgpowania kwalifikacyjnego i przysziych naboréw, majgcych na celu
wypetnienie obowigzku w tym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i c¢) Rozporzadzenia.

4. Odbiorcami danych sg jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy i podmioty na mocy przepiséw

odrgbnych ustaw oraz podmioty przetwarzajgce na rzecz

administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres czasu zgodny z przepisami
wynikajgcymi z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji, przez okres niezbedny do realizacji
celow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach
o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe mogg zostaé zniszczone po uplywie od 1 roku do 50
lat, zaleznie od kategorii archiwalnej.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych,

¢) usuniecia danych, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w pozostatych przypadkach,
w ktdrych Organ PSP przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane moga by¢
usunigte po zakorczeniu okresu archiwizacii,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych,

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to
przypadkéw, w ktérych Organ PSP posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie
przepiséw prawa.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu

9.

Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-
01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy
Rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostalym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje brak
mozliwos$ci uczestnictwa w procesie rekrutagiji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowej.

10. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1
i 4 Rozporzgdzenia.
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