Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Bytowie
77-100 Bytéw Ul. Gen. Jozefa Wybickiego 9

Ogtoszenie nr 149899 / 22.03.2025

Specjalista

Do spraw: Do spraw: organizacyjno-kadrowych w Sekcji ds. Organizacyjno-Kadrowej

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

Bytow
nabér w toku Ul. Gen. J6zefa
Wybickiego 9

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 marca

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizowanie zadah z zakresu planowania pracy Komendanta Powiatowego;
Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego;
Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej;

Organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej;

Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla Komendy Powiatowej;
Prowadzenie kancelarii ogdinej i sekretariatu Komendanta Powiatowego zaréwno w wersji papierowej jak i poprzez EZD;
Prowadzenie ewidencji pracy i stuzby pracownikéw systemu codziennego;

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej;

Prowadzenie ewidencji udostepnien danych osobowych.

Realizowanie zadanh z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej;
Prowadzenie spraw dotyczacych uprawnien kierowcdw pojazdéw uprzywilejowanych;

Realizowanie zadah kadrowo - mobilizacyjnych okreslonych odrebnymi przepisami;

Ewidencjonowanie, wystawianie i rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych,

Prowadzenie rejestru faktur oraz wprowadzanie ich do programu finansowo-ksiegowego;

Realizowanie zadanh zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy/ w wydziale;
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze administracja, bezpieczenstwo narodowe, bhp, zarzadzanie, ekonomia,

Staz pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadah w jednostce organizacyjnej Pafstwowej Strazy Pozarnej
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz Panstwowej Strazy Pozarnej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna, EZD);
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (drukarka, skaner, faks, telefon) ¢ umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych;

znajomos¢ przepisdw instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Pafnstwowej
Strazy Pozarnej, znajomos¢ ustawy o korpusie stuzby cywilnej, dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie spraw ptacowych
oraz przepiséw wykonawczych;

dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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

Praca na stanowisku administracyjno - biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych;
zadania wykonywane w siedzibie komendy;

stanowisko pracy znajduje sie na 2 pietrze budynku;



w budynku bariery architektoniczne: brak windy, pomieszczenia urzedu oraz toalety nie przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich;

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno -
biurowych;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;
praca wymagajgca dtugotrwatej pozycji siedzacej;

na kazdej kondygnacji znajduje sie aneks kuchenny do dyspozycji pracownikéw.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

praca na zastepstwo (na 1 miesigc z mozliwosScia przedtuzenia wynikajacym z koniecznos$ci zapewniania zastepstwa)
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1) Weryfikacja formalna dostarczonych ofert;

2) Praktyczny sprawdzian z obstugi komputera i programéw MS Office, EZD;

3) Rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-04-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2025-04-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

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

Aplikuj do: 27 marca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149899" na adres: Sekcji ds. Organizacyjno-
Kadrowych (pok. 34, Il pietro)

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Gen. J6zefa Wybickiego 9

77-100 Bytow

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.03.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby procesu rekrutacji

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 informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Bytowie ( 77-100 Bytéw, ul. Gen. J6zefa Wybickiego 9, tel. (59) 822 20 74, fax. (59) 822 24 44, e - mail:
sekretariat@kppspbytow.pl).

2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod@straz.gda.pl.

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego zwigzanego z
ogtoszonym naborem do pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytowie
na podstawie wymagan okreslonych w art. 28 oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
2021 r. poz. 1233 ze zm.).

4, Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

5. Pani(a) dane osobowe beda 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.

6. Posiada Pani(-) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.



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

Warszawa, jezeli uzna Pani(-), Ze przetwarzanie narusza przepisy ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym
do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pani(-) zobowigzana do ich podania,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wytaczenie z procesu rekrutacji.
9. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

