Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach
oglasza rekrutacje do pracy na stanowisko technik ds. organizacyjnych.

Wymiar etatu: 1 caty etat (pracownik cywilny).
Liczba stanowisk pracy: 1
Czas rozpoczecia pracy: 01.03.2023 rok

Adres urzedu: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach ul.
Tanowska 4a, 72-010 Police.

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa PSP w Policach ul. Tanowska
4a, 72-010 Police.

Warunki pracy:

— Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z
dokumentami.

— Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do
piatku w godz. 7:30-15:30.

— Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z drukarkg i
skanerem, telefon i meble biurowe.

— Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgcej.

— Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie stanowiska pracy: 7
— Siedziba Komendy znajduje sie w Policach przy ulicy Tanowskiej 4a i jest
budynkiem dwukondygnacyjnym. Praca wykonywana jest w pokoju biurowym
jednoosobowym, znajdujacym sie na parterze budynku Komendy.
— Budynek Komendy jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowe;, przy  wykorzystaniu
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg, prowadzenie ewidenc;ji
korespondencji urzedowej oraz ewidencji zarzadzen, decyzji i rozkazow
komendanta powiatowego;

2) Prowadzenie sekretariatu i terminarzu spotkarn komendanta powiatowego;

3) Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta
powiatowego;

4) Opracowanie i ewidencjonowanie projektéw zarzgdzen, decyzji, rozkazow,
przygotowanie regulaminéw organizacyjnych, plandéw pracy;

5) Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentow;

6) Prowadzenie biuletynu informaciji publicznej;

7) Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow.

Wymagania niezbedne:
— wyksztatcenie: wyzsze;
— €0 najmniej 1 rok stazu w pracy biurowej w administracji samorzadowej,
rzgdowej terenowej lub w formacji mundurowej;



— co najmniej 1 rok stazu pracy przy obstudze klienta;
— obywatelstwo polskie;
— niekaralnos¢.

Wymagania dodatkowe:
— znajomosc¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych;
— prawo jazdy kat. B;
— umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej;
— umiejetnos¢ pracy pod presja;
— wysoka kultura osobista;
— skrupulatnos¢ i rzetelnosg;
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

— CV i list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia;

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii;

— oS$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

— o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

— os$wiadczenie o0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwo.

Termin skiadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2022 r.

Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna skfada¢ osobiscie - w sekretariacie Komendanta Powiatowego
PSP w Policach ul. Tanowska 4a, w dniach pn. - pt. od 7.30 do 15.30.

Dokumenty nalezy skiadaé w zaklejonej kopercie, ktéra powinna by¢ opisana
w nastepujgcy sposob: ,Imie i nazwisko kandydata - rekrutacja do pracy w KP PSP
w Policach na stanowisko technik ds. organizacyjnych”

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do rekrutacji podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w rekrutacji.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej (72-010 Police, ul. Tanowska 4a, tel. 91 4316 810, fax. 91 4316
809, e-mail: biuro@straz.police.pl).




2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych:
71 — 637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 4808809, fax. 91 4808802 e-mail:
iod@szczecin.kwpsp.gov.pl).

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie rekrutacji do pracy w PSP na
stanowisko technik ds. organizacyjnych.

4. Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej 72-010 Police, ul. Tanowska 4a, tel. 91 4316 810.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji.

6. Uprawnienia:

— prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych. Zgdanie w
tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

~ prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 28 ustawy o Panstwowej Strazy
Pozarnej.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:
1) Ocena ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,
2) Rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie przeprowadzona indywidualnie.

Pozostate informacje:

1) Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi niezbedne o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

2) Oferty ztozone po terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

3) Oferty oséb niezakwalifikowanych, kandydaci mogg odebra¢ w terminie do 3
miesiecy od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego lub zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutaciji.

4) Nalezy korzysta¢ ze wzoréw os$wiadczen obowigzujacych przy rekrutacji do
pracy w KP PSP w Policach.

5) Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki / kandydatow wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w
czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne i dodatkowe”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

6) Szczegotowych informacji dot. rekrutacji mozna uzyskac pod nr tel. 91
4316804.
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