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Szamotuty, dnia 11 stycznia 2023r.

PO.1110.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Szamotutach
poszukuje kandydatow na stanowisko:
Starszy referent
w Sekcji organizacyjno-kadrowej
W CELU OBSADZENIA WAKATU KORPUSU SEUZBY CYWILNE]

Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Szamotuty

Adres urzedu:
Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Obornicka 10
64-500 Szamotuly

WARUNKI PRACY

e Praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30
do 15.30 w siedzibie tut. jednostki (na potrzeby urzedu mozliwos¢ wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych na zasadach okre$lonych w art. 97 Ustawy o sluzbie cywilnej),

Czgste kontakty z podmiotami zewngtrznymi oraz pracownikami komendy,

Oswietlenie naturalne i sztuczne,

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobg,

Stanowisko pracy wyposazone W meble biurowe dostosowane do wymagan okre§lonych dla stanowisk
administracyjno- biurowych,

Pomieszczenie nieklimatyzowane,

e Stres zwigzany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewngtrzne i wewnetrzne,

Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia
biurowe,

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pigtrze budynku,

Zadania wykonywane w siedzibie komendy oraz poza komenda,

Mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

Toaleta nie dostosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych, brak windy i podjazdow- konieczno$é
poruszania si¢ po budynku, brak oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym i gluchoniemym.
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ZAKRES ZADAN

Wykonywanie czynno$ci administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem Sekretariatu,
w tym z wykorzystaniem systemu do elektronicznego obiegu dokumentow EZD PUW,

Prowadzenie  kancelarii  ogdélnej i  sekretariatu =~ Komendanta  Powiatowego PSP
w Szamotutach, ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie Sekretariatu Komendanta
Powiatowego PSP,

Ewidencjonowanie  korespondencji  przychodzacej oraz zapewnienie jej  wlasciwego
i terminowego obiegu, w tym oznaczanie przesytki pieczatka wptywu i niezwloczne przekazanie
do Komendanta celem dekretacji,

Potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji,

Rozdziat zadekretowanej korespondencji na poszczegodlne stanowiska Komendy oraz kierowanie
interesantow do wlasciwych komorek organizacyjnych,

Obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Komendanta,

Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej,

Odbior korespondencji elektronicznej kierowanej do Komendy za posrednictwem platformy ePUAP,
Organizowanie przyjmowania interesantéw przez Komendanta i jego Zastepce,

Wykonywanie projektow zaproszen, plakatow i materiatow informacyjnych,

Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjag dokumentow
tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostgpniania dokumentéw i brakowania dokumentow,
Realizacja zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP w Szamotutach,
Organizowanie odpraw stuzbowych, narad, konferencji, Dnia Strazaka oraz uroczysto$ci
z udziatem Komendanta Powiatowego i pracownikow Komendy,

Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji i rozkazow Komendanta Powiatowego PSP,
Organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej i innymi instytucjami
i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

Przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy Powiatowej,
Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie skarg i wnioskow dla Komendy
Powiatowej PSP w Szamotutach,

Ewidencjonowanie pieczeci, stempli w Komendzie Powiatowej PSP w Szamotutach,

Organizowanie i koordynacja systemu kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych Komendy
Powiatowej oraz realizacja prac zwianych z kontrolg zewnetrzng w Komendzie Powiatowej,
Aktualizacja prac zwigzanych z Kronika Komendy Powiatowej,

Wystawianie delegacji stuzbowych,

Biezgca aktualizacja wiedzy z zakresu przepisOw prawa, niezbednej na zajmowanym stanowisku
stuzbowym,

Udziat w naradach zewnetrznych i wewngtrznych (kursach, warsztatach, szkoleniach),
w tym organizowanych przez bezposredniego przetozonego,

Przestrzeganie procedury kalendarza organizacyjnego,

Prowadzenie kalendarza Komendanta Powiatowego i jego Zastepcy,

Realizowanie zadan zleconych przez przetozonych,

Wykonywanie innych zadan =z zakresu sekcji organizacyjno-kadrowej okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Komendy Powiatowej PSP w Szamotutach,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: $rednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.
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WYMAGANIA DODATKOWE

o wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek administracja lub ekonomia),

¢ ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny stopnia I lub wyzszy,

e umiejetno$é interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce,

e znajomo$¢ przepisOw z zakresu: ustawy o PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej,
postepowania Administracyjnego, ochrony danych osobowych,

e biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych (bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office
i poczty elektronicznej),

e predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane
zadania, rzetelno$¢, obowigzkowo$¢, kreatywnos¢, sumienno$é, terminowo$¢, komunikatywnos$e,
systematycznos$¢, dyskrecja, kultura osobista,

e odporno$¢ na stres, dobra prezencja, umiejetno$¢é pracy w zespole, sprawnos$¢ dziatania, umiejgtnosé

organizacji pracy,

zdolno$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskow,

znajomos$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym,

doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie,

prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny,

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/ kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2023 r. do godz. 15.30
o Decyduje data: dostarczenia oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Obornicka 10

64-500 Szamotuly

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy w shuzbie cywilnej- starszy
referent - imi¢ i nazwisko”.
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DANE OSOBOWE-KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego
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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1.

2.

E

10.

11.

Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej, z siedziba w Szamotutach, ul. Obornicka 10.

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostal Inspektor Ochrony
Danych: 61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel. 47 77 16189 kontakt elektroniczny:
http://psp.wlkp.pl/iod/

Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szamotutach

Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sa nie dotyczy.

Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.”)

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, a nastgpnie przez czas wynikajacy z przepisow o
archiwizacji.

Posiada Pani(-) prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem
(zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej).

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

Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym/umownym/warunkiem
zawarcia umowy? . Jest Pani(-) zobowigzany do ich podania (przyp. lub nie jest Pani(-)
zobowigzany), a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
przeprowadzenia procesu kwalifikacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO;

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. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbg¢dne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

12.

13.

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 czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

14. Inne informacje: podane dane nie b¢dg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie

beda tez profilowane.
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INNE INFORMACJE:

e W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

e Nasz wurzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane
z rOwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniong.

Proces naboru sktada si¢ z I1I etapow:

e etap | - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

e cetap Il - test wiedzy obejmujacy znajomo$¢ przepisow z zakresu Ustawy o PSP, Ustawy
o ochronie przeciwpozarowej, Ustawy o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ochrony danych osobowych oraz sprawdzenie umiejetnosci obstugi programoéw komputerowych,

e etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

- Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy w dni robocze w godzinach od 7.30
do 15.30 lub listownie do dnia 26.01.2023 r. (decyduje data wptywu do sekretariatu Komendy).

- Aplikacje ztozone po terminie lub ktore nie zawierajg kompletu dokumentow lub nie spetniajg
wymogoéw niezb¢dnych okreslonych w ogloszeniu, wyklucza si¢ z dalszej procedury naboru.
Dokumenty (zyciorys, list motywacyjny, o$wiadczenia) musza by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie.

- Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu do dnia 30 stycznia 2023 r. zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnych etapéw naboru.

- Niestawienie si¢ kandydata w wyznaczonym terminie w etapie II lub III oznacza rezygnacj¢
z udziatu w postgpowaniu.

- W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnienie mozliwo$¢ odbioru ztozonych
dokumentow, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

- Przewidywane zatrudnienie — luty/marzec 2023 r.

- Forma zatrudnienia — umowa o pracg na czas okreslony,

- Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze: 3 490,00 brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 47 77 92 00
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