Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinku poszukuje
kandydatek/kandydatéw na stanowisko
starszy referent ds. organizacji i archiwizacji
w sekeji ds. organizacji i kadr
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Szczecinek

ADRES URZEDU:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinku
ul. 1 Maja 61

78-400 Szczecinek

WARUNKI PRACY:

e praca administracyjno-biurowa , w systemie codziennym, od poniedziatku do piatku w godz.
7.30 — 15.30,
mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych i szkolen,
kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wickszo$¢ czynnosci wykonywanych w pozycji siedzace;,
narzedzia i materiaty do pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
pracana I pigtrze budynku,
pomieszczenie jasne (oswietlenie naturalne i sztuczne),
wystepuja bariery architektoniczne: toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, brak windy, brak
specjalistycznych urzagdzen umozliwiajacych prace osoba niewidomym oraz osoba z
uszkodzonym shichem.

ZAKRES ZADAN:

— prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego,

— realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

— organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta powiatowego,

— oOpracowywanie | ewidencjonowanie zarzadzeni, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych
komendanta powiatowego,

— prowadzenie spraw obiegu dokument6w i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,

— organizowanie wspdlpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

— przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dzialania komendy powiatowe;j,

— ewidencjonowanie urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnodci strazakow
i pracownikéw cywilnych.

— przygotowywanie list obecnosci dla KP PSP w Szczecinku, w tym JRG.

— realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla
komendy powiatowej,

— obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

— Wwsparcie sekcji w realizacji wybranych zagadnien z zakresu kadr,

— prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwiazanych z archiwizacja,
tj. przyjmowanie dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentow i brakowanie
dokumentéw, przygotowywanie sprawozdania rocznego dotyczacego prac w archiwum
zakladowym



— nadzor nad terminowym przekazywaniem akt z poszczegoélnych komoérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego oraz ich weryfikacja pod wzgledem jednolitego rzeczowego wykazu

akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

o wyksztalcenie: Srednie,
doswiadczenie: co najmniej 1 rok pracy w administracji,
prawo jazdy kat. B,
umiejetnos¢ sporzadzania pism,
umiejetno$é obstugi komputera, w tym pakietu Office,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢,
w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzbe w organach bezpieczenstwa
pafistwa lub byla wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisdéw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenistwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata zlozyé oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzila si¢ przed
1 sierpnia 1972 r.,
e posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z pelni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:
¢ wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja,
znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,
umiejetnos$¢ obstugi systemu EZD,
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:
CV i list motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

— kopie dokumentéow potwierdzajacych speilnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia/stazu pracy,

— o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

— o$wiadczenie, ze w okresic od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowala/t, nie peita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byla/byt wspdipracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa
panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pédzniej,

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE:
— kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ -  w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,



- kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia/stazu pracy,

— kopia innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (uprawnienia, ukoficzone
kursy, itp.).

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

— Dokumenty nalezy zlozyé w formie papierowej (osobiscie lub poczty),

— Decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu,

— Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,Oferta pracy w stuzbie cywilnej
— starszy referent ds. organizacji i archiwizacji — imig i nazwisko kandydata”,

— Migjsce sktadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Szczecinku, ul. 1 Maja 61, 78 - 400 Szczecinek,

— Dokumenty nalezy ztozyé w terminie do 19.04.2024 r.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez Jjakgkolwiek inna cechg
prawnie chroniong.

Plerwszefistwo w zatrudnieniu maja osoby z niepelnosprawnosciami, ktére spelniaja nastepujace
warunki:

— zlozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosc,

—  spelniajg warunki wymienione w ogloszeniu,

—  po rekrutacji znalazly sie w gronie 5 najlepszych kandydatow.

I. TECHNIKI I METODY NABORU:

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w III etapach:
I etap — weryfikacja dokumentow,

II etap — sprawdzian wiedzy,

IIT etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Weryfikacja dokumentéw: imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
opublikowane zostang na tablicy ogloszen (I pigtro) w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej
www.gov.pl/web/kppsp-szczecinek (zakladka ,,wyniki naboru”) w dniu 22 kwietnia 2024 r.

Sprawdzian wiedzy odbedzie si¢ w dniu 23 kwietnia 2024 r. o godz. 10.00 w sali konferencyjnej
Komendy Powiatowej PSP w Szczecinku. Wyniki ze sprawdzianu wiedzy opublikowane zostang na

tablicy ogloszen (I pigtro) w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej www.gov.pl/web/kppsp-
szczecinek (zakfadka ,,wyniki naboru™) w dniu 23 kwietnia 2024 r.

Rozmowa kwalifikacyina odbedzie si¢ w dniu 24 kwietnia 2024 r. o godz. 10.00 w sali
konferencyjnej Komendy Powiatowej PSP w Szczecinku. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
opublikowane zostang na tablicy ogtoszen (I pigtro) w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe;

www.gov.pl/web/kppsp-szczecinek (zakladka ,,wyniki naboru”) w dniu 25 kwietnia 2024 r.

Po zakoriczeniu rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej podejmuja decyzje
0 wylonieniu nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, speiajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawiaja Komendantowi



Powiatowemu PSP w Szczecinku, celem zatrudnienia wybranego kandydata, a takze wskazuja wsrod
tych kandydatow osoby niepetnosprawne.

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarmej w  Szczecinku niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje¢ o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, tablicy ogloszen (I pigtro) w
siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej www.gov.pl/web/kppsp-szczecinek (zaktadka

,wyniki naboru™).

II. INFORMACJE DODATKOWE:

1.
2.
3.

7.

Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru wiacza sie¢ do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatoéw zostana komisyjnie zniszczone po okresie
3 miesigcy od zakonczenia naboru.

Kandydaci aplikujacy na wolne stanowisko pracy w ramach procedury przystepujac do kazdego
7z etapow naboru powinni legitymowa¢ si¢ dokumentem tozsamosci.

W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez wybranego kandydata lub rezygnacji z pracy
w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy przez zatrudnionego kandydata, istnieje
mozliwo§é zatrudnienia na to stanowisko innej osoby sposrdéd kandydatow, zgodnie z art. 33
ustawy o stuzbie cywilnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 94 37 30 765

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial
w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w-  Szczecinku  (78-400  Szczecinek, ul. 1 Maja 61, tel. 94 3730760,
e-mail: sekretariat(a'straz.szczecinek.pl).

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).
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Pafistwowe;j strazy Pozarnej w Szczecinku,
ul. 1 Maja 61, 78-400 Szczecinek, tel. 94 3730760.

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$é wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznosc obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;

nie beda tez profilowane.
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