Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Toruniu
87-100 Torun ul. Legionéw 70/76

Ogtoszenie nr 89531 /16.12.2021

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacyjno-kancelaryjnych Wydziat Organizacyjno-Kadrowy

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

21 grudnia
3010,00 zt brutto

2021 r.

p Torun
‘ ‘ Y

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi kancelarie ogding Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu

e prowadzi sekretariat Komendy Miejskiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu

e obstuguje petentéw zewnetrznych w celu zapewnienia wtasciwego postepowania zmierzajgcego do zatatwienia
przedstawionych przez nich spraw

e ewidencjonuje i rozlicza czas stuzby strazakéw i pracy pracownikéw cywilnych Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Toruniu

e prowadzi terminarz spotkan, narad oraz informuje o terminach zatatwiania spraw w sekretariacie

e przygotowuje dokumenty zwigzane z przyznaniem strazakom KM PSP w Toruniu nagréd pienieznych za wykonywanie
zadan stuzbowych w zastepstwie strazakéw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich

¢ redaguje krétkie pisma na polecenie Komendanta i jego zastepcéw
e sporzadza i prowadzi listy obecnosci dla strazakéw i pracownikdéw cywilnych Komendy Miejskiej PSP w Toruniu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji
e Obstuga komputera i podstawowych systeméw informatycznych



Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e przeszkolenie z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku Komendy Miejskiej PSP w Toruniu, ul. Legionéw 70/76. Budynek
nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo: brak windy, podjazdéw, dostosowanych toalet. Praca
z zastosowaniem komputera i typowych urzadzen biurowych. Zadania wykonywane w siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.



e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

CV, list motywacyjny i oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie dotyczace znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Oswiadczenie dotyczgce umiejetnosci obstugi komputera

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 21 grudnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: SEKRETARIAT Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Toruniu

ul. Legionéw 70/76

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia - stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych"

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: kadry@straz.torun.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.12.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwanego dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu,
ul. Legionéw 70/76.



2. W Komendzie Miejskiej Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod_kwpsp@kujawy.psp.gov.pl.

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego zwigzanego z
ogtoszonym naborem do pracy w Komendzie Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO oraz art. 221, art. 221austawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

4. W przypadku kofncowego wytonienia Pani(a) sposrdod wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru do pracy,
odbiorcg Pani(a) danych osobowych bedg: Krajowy Rejestr Karny oraz Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska SP
Z0Z z siedzibg w Toruniu przy ul. Dabrowskiego 1.

5. Pani/a dane osobowe szczegélne beda przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
6. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

7. Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakohczenia procesu rekrutacji. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Sposéb
postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci ogtoszenia o naborze do pracy.

8. Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto posiada Pan(i)
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pani(-)
zobowiazanal(y) do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wytaczenie z procesu rekrutacji.

11. Przetwarzanie podanych przez Pania(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.



