Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Szczytnie
12-100 Szczytno ul. Zbigniewa Sobieszczanskigo 2

Ogtoszenie nr 72403 / 17.12.2020

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych w sekcji organizacyjno-kadrowej

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dia nséb 2
niepetnosprawnosciami

.0

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do 3
zasadniczne

Szczytno
ul. Zbigniewa

30 grudnia : .
800,00 zt brutto
Sobieszczanskigo 2 oiide

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi kancelarie 0gdlng i sekretariat komendanta powiatowego.

Prowadzi sprawy obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzi archiwum komendy oraz sprawy zwiazane z archiwizacja dokumentow.

Opracowuje regulaminy, wytyczne i procedury dot. stuzby i pracy.

Realizuje zadania z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

Organizuje oraz obstuguje spotkania, narady i odprawy stuzbowe z udziatem komendanta powiatowego.
Realizuje i nadzoruje zagadnienia z zakresu kontroli wewnetrznych w komaérkach organizacyjnych komendy.
Realizuje zadania z zakresu skarg, wnioskow | petycji.

Ewidencjonuje pieczecie i stemple stuzbowe.,

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowiskach administracyjno-biurowych lub w administracji publicznej

W



» Biegla znajomosc obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna)
e Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych
e Umiejetnosc redagowania pism urzedowych

e Znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Pafistwowej
Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

* Dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztaicenie: wyzsze na kierunku administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w jednostkach podleglych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji

e Posiadanie kursu kancelaryjno-archiwalnego
® Prawo jazdy kat. B

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpornosc na
stres

Co oferujemy

» Mozliwosc wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

* Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

* Miejsce parkingowe na terenie urzedu

» Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych

¢ Mozliwosc¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe]

Dostepnosc

¢ Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 262z wowczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0s6b 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 w siedzibie Urzedu od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30.
» Kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy.
o Mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych, w tym kilkudniowych, w ramach narad szkoleniowych, odpraw, itp.

» Narzedzia i materialy pracy: komputer - praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, kserokopiarka,
drukarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe.

e Oswietlenie naturalne i sztuczne.

» Budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych ruchowo - brak windy, podjazdow,



pomieszczen higieniczno-sanitarnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na parterze, w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet
komputerowy i inne urzadzenia biurowe, mozliwo$¢ przemieszczania sie do archiwum zaktadowego znajdujacego sie na |
pietrze.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebrac w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktora nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
» Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

* Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

* Nie przesylaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktarych
wymagamy lub zalecamy.

» Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisow ogfoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentoéw.

e CVilist motywacyjny podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Etapy naboru:

» 1 etap - weryfikacja ofert pod katem spefnienia wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu - 05.01.2021 r.
e 2 etap - pisemny test wiedzy - 08.01.2021 r.
s 3 etap - sprawdzian umiejetnosci komputerowych i rozmowa kwalifikacyjna - 12.01.2021 r.

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie zastrzega sobie prawo do zmiany termindw etapow
naboru w przypadku wystapienia nieprzewidzianych zdarzen losowych.

Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatow i terminy kolejnych etapéw naboru
zostana zamieszczone na stronie internetowej www.kppsp.szczytno.pl oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Komendy.

Prace mozesz rozpoczac od: 2021-02-01

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

R

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




» Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

» Kopia dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego

e Kopia prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 30 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72403" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie

ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 2

12-100 Szczytno

Sekretariat w godz. 7:30 - 15:30

Zapraszamy roéwniez do kontaktu telefonicznego: 89 622 54 20

e Dokumenty nalezy ztozyc do: 30.12.2020
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY|NA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. W przypadku braku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych aplikacja
kandydata nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

* Administratorem danych osobowych kandydata bedzie: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie ul.
Z. Sobieszczanskiego 2, 12-100 Szczytno.

*» Dane osobowe kandydata beda przetwarzane na podstawie jego zgody.

* Dane osobowe kandydata beda przetwarzane przez KP PSP w Szczytnie przez okres 3 miesiecy od czasu zakonczenia
rekrutacji,

* Kandydat moze w kazdej chwili skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@kwpsp.olsztyn.pl lub telefonicznie ~ 89 522 95 36.

* Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu a takze prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

* Wyrazenie przez kandydata zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne do jej przyjecia i
rozpatrzenia,

* Dane kandydata w procesie rekrutacji nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jak rowniez profilowane.

» Podstawa prawna przetwarzania danych art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art, 6 ust, 1 lit. C RODO

Wzory oswiadczen

* Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

* Oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych . KOMENDANT POWIATOWY
PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]

w Szczytnic

WOj. Warmi ko@uraki:
st. bryg. mgr iRy, egorz Rvbhaczvk




, dnia i

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace

wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

» OsSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie!.
» Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

» Oswiadczam, ze nie bytam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Jczytelny podpis/

' W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska wskazane w ogtoszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktdre moga ubiega¢ sie te osoby, nalezy oswiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie,



, dnia
(miejscowosc) (data)

ZWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Komedg
Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczytnie ul. Z. Sobieszczanskiego 2,
12-100 Szczytno — w celu realizacji procesu rekrutacyi.

(czytelny podpis)



