KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]

W KROTOSZYNIE
63-700 Krotoszyn, tel. 47 771 81 00
UMy v/ Mickiewicza 29 fax. 48 62 33 24 358
2 www.krotoszyn.psp.wlkp.pl e-mail: kppspkrotoszyn@psp.wikp.pl

Krotoszyn, dnia Zﬂstopada 2020 .
PK.1110.14.2020

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie poszukuje
kandydatow w celu zastepstwa nieobecnego czionka korpusu stuzby cywilne;
na stanowisko Specjalisty w Korpusie Stuzby Cywilnej w Wydziale
kwatermistrzowskim i ds. organizacyjno - kadrowych

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk w celu zastepstwa: 1
Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie
ul. Mickiewicza 29
63-700 Krotoszyn

Rodzaj umowy:

Umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01 stycznia 2021 roku.

Proponowane wynagrodzenie wg obowigzujacych przepisow w wysokoSci
brutto 2 800.00 PLN.

Dostepnos¢:

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

Warunki pracy:

e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby
wykonywania zadan:
praca administracyjno — biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30
w siedzibie tut. jednostki, wspotpraca =z instytucjami zewnetrznymi
i komendami powiatowymi PSP oraz Komendg Wojewodzkg PSP w Poznaniu,
mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
stres zwigzany z obstuga klienta zewnetrznego oraz kontrolami prowadzonymi
przez organy zewnetrzne, praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,
narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner;
praca na pietrze, budynek niedostosowany do potrzeb oséb
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niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (brak
podestow i wind), aneks kuchenny, toalety nieprzystosowane dla oséb
niepetnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

!

8.

9.

Prowadzenie kancelarii ogoinej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP
w Krotoszynie oraz spraw obiegu dokumentdéw i instrukcji kancelaryjnej
w Komendzie Powiatowej PSP w Krotoszynie.

Przygotowywanie planoéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu
dziatania Komendy Powiatowej PSP w Krotoszynie oraz realizowanie zadan
z zakresu planowania pracy komendy.

Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
Komendanta Powiatowego PSP w Krotoszynie.

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow.

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ w celach stuzbowych.

Udziat w organizowaniu i koordynowaniu kontroli wewnetrznych komérek
organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Krotoszynie.

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej PSP
w Krotoszynie.

Organizowanie wspofpracy z terenowymi organami administracji publicznej,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowe;.
Wspétorganizowanie i prowadzenie dziatalno$ci informacyjno - promocyjne;
Komendy Powiatowej PSP w Krotoszynie.

10.Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
11.Sporzgdzanie protokotéw z narad i odpraw.
12.Prowadzenie kroniki Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarne;

w Krotoszynie.

13.Kolportaz zyczen $wiatecznych oraz zyczen okolicznosciowych.
14.Ewidencja wydawnictw pozarniczych Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy

Pozarnej w Krotoszynie oraz wszelkiej literatury pozarniczej przychodzacej
do Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie.

15.Biezaca aktualizacja ,Tablic ogtoszeniowych” umieszczonych w budynkach

komendy.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Do B LN =

© o ~

Obywatelsko polskie.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnosé za umys$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie srednie.

Posiadanie dos$wiadczenia zawodowego na stanowiskach o podobnym
zakresie obowigzkéw (min. 1 miesigc).

Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

. Praktyczna znajomo$¢ przepiséw instrukcji  kancelaryjnej,  ustawy

o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy,
przepiséw prawa pracy.

10. Umiejetnosé redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem

przepiséw kpa.
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11.Dobra organizacja pracy, komunikatywno$é, umiejetno$é pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosc.

Wymagania dodatkowe:

1

2.
3.
4

0

® N

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym.
Doswiadczenie zawodowe w komodrce organizacyjno-kadrowe;.
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach podlegtych MSWIA.

. Doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow

(Kurs kancelaryjno — archiwalny 1°).

Znajomos$¢ jezykoéw obcych: angielski, niemiecki.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, dokfadno$¢, sumienno$é, rzetelnosc
i odpowiedzialnosé.

Wysoka kultura osobista.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publiczne;.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.

Zyciorys i list motywacyjny podpisane wlasnorecznie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia (z datg i podpisem kandydata na kazdej zapisane;j
stronie).

Kopie $wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe (z datg i podpisem kandydata na kazdej zapisane;j
stronie).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu
z petni praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (druk dostepny
na stronie internetowej www.krotoszyn.psp.wlkp.pl lub w Wydziale
kwatermistrzowskim i ds. organizacyjno — kadrowych w siedzibie komendy,
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej KPRM https://nabory.kprm.gov.pl.
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢é — w przypadku
kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatow (z datg i podpisem
kandydata na kazdej zapisanej stronie).

Inne informacje:

i

1.

2

Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta
Powiatowego PSP w Krotoszynie.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04 grudnia 2020 r. w sekretariacie
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie,
ul. Mickiewicza 29, 63-700 Krotoszyn lub przesyta¢ pocztg w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor do KSC”. W przypadku sktadania ofert poczta
liczy si¢ data wptywu dokumentéw do komendy, a nie data nadania. Oferty
otrzymane po terminie i niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu
nie bedg rozpatrywane. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane
kontaktowe — adres do korespondencii, adres e-mail, numer telefonu.
Informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Wydziale kwatermistrzowskim
ds. organizacyjno — kadrowych KP PSP w Krotoszynie, tel. 47 771 81 03.
Informacja o naborze do pracy w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Krotoszynie zostata umieszczona:
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a) Tablica ogtoszen w siedzibie KP PSP w Krotoszynie ul. Mickiewicza 29

63-700 Krotoszyn.

b) Biuletyn Informacji Publicznej komendy.
c) Strona internetowa komendy www.krotoszyn.psp.wlkp.pl.
d) Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

https://nabory.kprm.gov.pl.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

a)

weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogow formalnych
okreslonych w ogtoszeniu — tylko osoby spetniajgce wymogi
przechodzg do dalszych etapow naboru,

b) test sprawdzajgcy wiedze merytoryczng w formie pisemnej z zakresu

c)

wymagan niezbednych — do kolejnego etapu przechodzg osoby, ktére
uzyskaty min 60% z sumy mozliwych do uzyskania punktow,

rozmowa kwalifikacyjna prowadzona przez Komisje Kwalifikacyjna
z kandydatami w obecnosci Komendanta Powiatowego PSP
w Krotoszynie. Podczas rozmowy oceniane bedg umiejetnosci
kandydata do zajmowania danego stanowiska na podstawie ustalonych
kryteridw :

e przygotowanie merytoryczne,

e tre$¢ i poprawnosc¢ wypowiedzi,

e odporno$¢ na stres,

e umiejetno$¢ prezentaciji.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym
mailowo lub telefonicznie.

Dodatkowe informacje:

a)

b)
c)

d)

informacje o ewentualnych zmianach bedg podawane do wiadomosci
za posrednictwem strony internetowej Komendy Powiatowej PSP
w Krotoszynie www.krotoszyn.psp.wikp.pl,

oferty kandydatéow ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone
po trzech miesigcach od zakonczenia naboru,

o$wiadczenie i kopie dokumentéw nalezy podpisaé wiasnorecznie
i wstawiC date ich sporzadzenia,

oferty, ktére zostang otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,
dotyczy to rowniez uzupetnienia ofert,

nalezy zwréci¢ uwage, na warunki pracy, ktére zostaty wskazane
w ogtoszeniu — rzetelnie oceni¢ czy, taka praca jest odpowiednia,

nie nalezy przysyta¢ wszystkich dokumentéw, wedle wiasnego uznania.
Nalezy przestac tylko te, ktore wymagamy lub zalecamy.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie zart. 13 ust. 1i2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, ze:

1.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komenda
Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie (adres: ul. Mickiewicza
29, 63-700 Krotoszyn).

W Komendzie Powiatowej PSP w Krotoszynie wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych: (61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel.: (61) 22-20-585,
kontakt elektroniczny: http://www.psp.wikp.pl/iod/).

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego o przyjecie do stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej PSP w Krotoszynie, podstawg prawng przetwarzania jest z art. 6
ust. 1 lit c RODO oraz Ustawa o stuzbie cywilnej (jedn. tekst z 2018 r., Dz. U.
z 2018 r., poz. 1559).

Panstwa dane osobowe w ramach celu okreslonego w punkcie 3 nie beda
przekazywane do innych odbiorcow.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane w z archiwum zaktadowym
komendy zgodnie z wymaganym okresem przechowywania.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.

Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora dostepu do tresci
swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, przeniesienia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiadajg Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;
Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,
tel. 22 531 30 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli
uznajg Panstwo, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10.Podanie przez Panstwa danych osobowych nie jest wymogiem ustawowym,

i jest dobrowolne. Konsekwencjg nie podania danych osobowych bedzie
brak mozliwo$ci przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

11.Przetwarzanie podanych przez Panstwa danych osobowych nie bedzie

podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym profilowaniu,
o ktéorym mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO.
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