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KOMENDA WOJEWODTE -
Panstwowej Strazy Poia: .o
w Toruniu
woj. kujawsko-porna~
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu
Kujawsko-Pomorski Komendant Wojewd6dzki Panstwowej Strazy Pozarnej

poszukuje kandydatek / kandydatow na stanowisko:
inspektor ds. kancelarii ogélnej i archiwum — w celu zastepstwa nieobecnego czlonka
Korpusu stuzby cywilnej
Wymiar etatu: 1, stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy - Torun
Adres urzgdu: Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu
ul. Prosta 32
87-100 Torun
WARUNKI PRACY
- praca biurowa,
- praca na pierwszym pigtrze budynku zlokalizowanego na terenie stardwki toruniskiej,
- brak windy w budynku,
- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych, brak podjazdow dla
0s0b niepelnosprawnych,
- Wymuszona pozycja ciata,
- praca przy komputerze oraz innych sprzgtach techniki biurowej takich jak: skaner, drukarka,
fax,
- praca w pomieszczeniu z o$wietleniem mieszanym: swiatto dzienne i o$wietlenie sztuczne.

ZAKRES ZADAN

- ewidencja korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Komendy Wojewddzkiej PSP
w Toruniu,

- zapewnienie obiegu wewnetrznego 1 wysylki korespondencji,

- prowadzenie archiwum Komendy Wojewoddzkiej PSP w Toruniu oraz spraw zwigzanych
z archiwizacjg dokumentéw, brakowaniem dokumentéw i udostepnianiem akt na zewnatrz,

- wspllpraca przy organizacji odpraw stuzbowych, narad, spotkan oraz uroczystosci, imprez
okoliczno$ciowych, konferencji, sympozjow itp. organizowanych przez Komende
Wojewodzka PSP w Toruniu lub z udzialem kierownictwa komendy wojewddzkiej,

- realizacja obstugi techniczno-biurowej doraznych rad, zespotéw i komisji o charakterze
pomocniczym lub opiniodawczo-doradezym Komendanta Wojewddzkiego PSP w Toruniu,

- zastepstwo w sprawach obstugi sekretariatu komendy,

- prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazu pracownikom Komendy Wojewddzkiej PSP
w Toruniu w zakresie dzialania archiwéw oraz sporzadzania dokumentacji zgodnie
z instrukcja kancelaryjng dla jednostek organizacyjnych PSP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- wyksztalcenie: Srednie,

-min. 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego na stanowiskach administracyjnych
w administracji publiczne;j,

- sprawna obstuga aplikacji biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, tworzenie
prezentacji), obstuga urzadzen teleinformatycznych (komputer, telefon z centralg, faks,
skaner, drukarki),

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.



WYMAGANIA DODATKOWE

- wyksztalcenie wyzsze,

- kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

- CV 1 list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

- o$wiadczenie kandydatki/kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenia kandydatki/kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySine
przestepstwo lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

- kopie dokumentéw (np. $wiadectw pracy, za$wiadczen, umoéw, zakresOw czynnosci)
potwierdzajacych  szeSciomiesigczne do$wiadczenie zawodowe na  stanowiskach
administracyjnych w administracji publicznej,

- o$wiadczenie kandydata o znajomogci bieglej obstugi aplikacji biurowych,

- oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do
pracy w Panstwowej Strazy Pozarne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢
w gronie najlepszych kandydatow,

- kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;j.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
- dokumenty nalezy sktada¢ do: 23 marca 2021 r.
- decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
- miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu —
sekretariat
ul. Prosta 32 87-100 Torun
z dopiskiem:
,»Oferta zatrudnienia na stanowisko inspektora ds. kancelarii ogolnej i archiwum —
w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu sluzby cywilnej w Wydziale Organizacji
i Nadzoru w Komendzie Wojewddzkiej PSP w Toruniu”.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Kujawsko-Pomorski
Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy Pozamej, z siedzibg w Toruniu, ul. Prosta
32,

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




10.
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Pana(i) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego zwigzanego z ogloszonym naborem do pracy w Komendzie
Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz art. 22', art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.)

W przypadku koricowego wylonienia Pana(i) spo$réd wszystkich kandydatéw
uczestniczgcych w procesie naboru do pracy, odbiorcg Pana(i) danych osobowych beda:
Krajowy Rejestr Kamy oraz Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska SP ZOZ
z siedzibg w Toruniu przy ul. Dgbrowskiego 1.

Pana(i) dane osobowe szczegdlne beda przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Pana(i) dane osobowe nie begdg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

Pana(i) dane osobowe be¢da przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
procesu rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym, zostana dolaczone do jego akt osobowych. Sposéb postepowania
z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w treéci ogloszenia o naborze do
pracy.

Posiada Pan(i) prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pan(i), ze
przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pana(ia) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do
przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie wylaczenie z procesu rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pana(ia) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1 1 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
20167.

INNE INFORMACJE

W

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb

niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
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Praca w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godz. 7.30 — 15.30.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane, opatrzone
aktualna data.

Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), nickompletne oraz
niespeiniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z decyzja
nr 39/2014 Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Pafistwowej Strazy
Pozarnej z dnia 08 sierpnia 2014 r. okreslajacg wewnetrzng procedure naboru do korpusu
shuzby cywilne;.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatki / kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ., Dokumenty
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i o$wiadczenia niezbedne” oraz ,,Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe”. W zwigzku
z powyzszym, aplikacje kompletne to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i whasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

Kazdemu kandydatowi po zlozeniu dokumentdéw zostanie nadany w sekretariacie numer
identyfikacyjny, ktéorym bedzie postugiwal si¢ podczas procedury postepowania
kwalifikacyjnego. Osoby, ktorych oferty wptyng droga pocztows, numer identyfikacyjny
otrzymajg na adres e-mail zamieszczony w podaniu o przyjecie do pracy.
Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminach
kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego. W przypadku duzej liczby
kandydatek/kandydatéw bioracych wudzial w naborze, dopuszcza si¢ mozliwosé
informowania o zakwalifikowaniu si¢ kandydatek/kandydatéw droga elektroniczna.
Dotyczy to kazdego etapu naboru. Wobec tego w ofercie nalezy poda¢ numer telefonu
oraz adres e-mail.

Nabor sktada sie z nastgpujgcych etapow:

a) weryfikacji ofert pod kgtem spetniania wymagan formalnych;

b) sprawdzianu wiedzy;

c) rozmowy kwalifikacyjnej;

d) ustalenia wyniku koficowego pracy komisji oraz wyltonienia kandydatek/kandydatow.
W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogloszenie wplynie co najmniej 30 ofert
spetniajgcych wymagania formalne, Komisja moze zdecydowaé o przeprowadzeniu po
weryfikacji ofert, analizy merytorycznej ofert, jako dodatkowej techniki selekcji
poprzedzajgcej sprawdzian wiedzy. Analiza merytoryczna ofert ma na celu wybor
kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, w sposéb
wyzszy od poziomu minimalnego wymaganego do spelnienia wymagan formalnych.
Oferty kandydatek/kandydatéw niewylonionych w trakcie naboru, beda mozliwe do
odebrania w ciagu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie
dokumenty podlegajg zniszczeniu.

Oferty kandydatek/kandydatow wyltonionych, a nie wybranych przez Komendanta
Wojewoddzkiego PSP podlegajg zniszczeniu niezwlocznie (o ile nie zostaly odebrane), po
uptywie okresu wynikajagcego z art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilne;j.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwagg bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é¢, ras¢ narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (56) 65 80 175 lub (56) 65 80 171.

Kujaws
Romenda
Panstwowe
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