Bytow, 01 lutego 2022 r.

G
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Bytowie
ul. Gen. J. Wybickiego 9, 77-100 Bytéw

POK.1110.1.2022.MD

OGLOSZENIE

Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej w Bytowie
oglasza nabdr do pracy
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytowie
na stanowisko w korpusie shuzby cywilnej
specjalista ds. organizacyjno kadrowych

Procedura naboru do pracy realizowana bedzie z zachowaniem bezwzgl¢dnego rezimu
sanitarnego, z dostosowaniem si¢ do ogélnie obowigzujacych zasad bezpieczenstwa
i zwigzanych z tym ograniczed, w tym przestrzegania aktualnych zasad i ograniczen
wynikajacych z przepiséw, ktérych zbiér prezentowany jest pod adresem:
http://www.gov.pl/web/koronawirus/aktualne-zasady-i-ograniczenia

Przed przystapieniem do kazdego etapu postegpowania kandydaci beda podlegali pomiarowi
temperatury ciala.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu — zt6z
wowczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

1. Liczba stanowisk, na ktére prowadzony jest nabér: 1
2. Nazwa stanowiska, ktérego dotyczy post¢powanie kwalifikacyjne:
Specjalista ds. organizacyjno-kadrowych

3. Stanowisko docelowe : Starszy specjalista ds. organizacyjno-kadrowych
Czas pracy: system codzienny od poniedziatku do pigtku w godzinach 730.1530
5. Miejsce pracy: Komenda Powiatowa Parstwowej Strazy Pozarnej w Bytowie,

ul. Gen. J6zefa Wybickiego 9, 77-100 Bytow
6. Warunki pracy:

e Praca na stanowisku administracyjno - biurowym z wykorzystaniem komputera oraz

urzadzen biurowych;

=



e zadania wykonywane w siedzibie komendy;

e stanowisko pracy znajduje si¢ na 2 pietrze budynku;

e w budynku bariery architektoniczne: brak windy, pomieszczenia urzgdu oraz toalety nie
przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich;

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

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

e praca wymagajaca diugotrwalej pozycji siedzacej;

¢ na kazdej kondygnacji znajduje sie aneks kuchenny do dyspozycji pracownikow.

Przewidywany termin przyjecia do pracy: 01 maca 2022 .

Zakres podstawowych zadan na stanowisku na ktére organizowany jest nabor:
Realizowanie zadan 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 wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dzialania komendy
powiatowe;j;

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskow dla komendy powiatowej;

Prowadzenie kancelarii ogoOlnej i sekretariatu komendanta powiatowego zar6wno
w wersji papierowe;j jak i poprzez EZD;

Prowadzenie ewidencji pracy i stuzby pracownikow systemu codziennego;
Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowe;;

Prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych,

Prowadzenia ewidencji udostepnien danych osobowych.

Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

Prowadzenie spraw dotyczacych uprawnien kierowcéw pojazdéw uprzywilejowanych;
Realizowanie zadan kadrowo — mobilizacyjnych okreslonych odrebnymi przepisami;
Ewidencjonowanie, wystawianie i rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych,

rozliczanie skladek ZUS, zglaszanie do ubezpieczenia, Wwyrejestrowywanie
z ubezpieczenia, obstuga programu ,,PEATNIK”.

prowadzenie rejestru faktur oraz wprowadzanie ich do programu finansowo-ksiggowego;
realizowanie zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw wytworzonych na stanowisku
pracy/ w wydziale;

systematyczne podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach organizowanych



przez komendeg, jednostki nadrzedne oraz w procesie samoksztalcenia,
e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

9. Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:

NIEZBEDNE:

wyksztalcenie: wyzsze z zakresu: administracja, bezpieczenstwo narodowe, bhp,
kadry i place

doswiadczenie zawodowe / staz pracy: co najmniej roczny udokumentowany staz
w pracy biurowej zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa w jednostkach administracji
rzadowej lub samorzadowe;j

znajomo$¢ ustawy o shuzbie cywilnej oraz Panistwowej Strazy Pozarnej

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z pelni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE:

biegta znajomos¢ obshugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office,
poczta elektroniczna, EZD);

e umiejetno$é obstugi urzgdzen biurowych (drukarka, skaner, faks, telefon)
e umiejetnos$é redagowania pism urzedowych;
o znajomos$¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postgpowania

administracyjnego, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, znajomos¢ ustawy
o korpusie stuzby cywilnej, dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie spraw placowych
oraz przepisdw wykonawczych;

dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc.

10. Dokumenty i oswiadczenia niezb¢dne

Zyciorys i list motywacyjny wraz z numerem kontaktowym;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/staz pracy (kserokopie
$wiadectw pracy lub stuzby/zakreséw obowiazkow z poprzednich miejsc pracy lub
shuzby, o ile wezesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy lub stuzby),
o$wiadczenia kandydata o: wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, korzystaniu z pelni praw publicznych, niekaralno$ci za przestgpstwo
lub przestepstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalgcznik Nr 1)

w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu, gdy znajda sie wsrod najlepszych kandydatéw - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

11. Co oferujemy:

miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
mozliwosé czedciowego wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna,
,»,home office”)

miejsce parkingowe na terenie urzedu



e dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym
i przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw $wigtecznych
¢ dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

12. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skladaé wylacznie osobiScie w terminie do:

11 lutego 2022 r., godz. 15%.
w:

Sekcji ds. Organizacyjno —Kadrowych (pok. 34, II pigtro)
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Gen. Jozefa Wybickiego 9

77-100 Bytow

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Rekrutacja — specjalista
ds. organizacyjno kadrowych"

13. Dodatkowe Informacje:

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cig¢ o tym
telefonicznie

e Os$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakoriczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy
ich).

« Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, kiéra nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

« Nie przesylaj wszystkich dokument6w, ktore uznasz, ze mogg Ci pomoc w naborze.
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

e Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazali$my w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

o Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapis6w ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

W zwiazku z panujaca sytuacja epidemiczng w kraju zwigzang z pandemig wirusa Sars-Cov-2
informujemy o koniecznosci zachowania wytycznych i stosowania si¢ do obostrzen z tego
wynikajacych. W zwiazku z powyzszym na kazdymz etapéw naboru, w ktérym wymagane jest
bezposrednie uczestnictwo, kandydaci zobowigzani sg do:

 posiadania maseczki, jednorazowych rekawiczek,

« zachowania dystansu od innych oséb,

+ poddaniu sie pomiarowi temperatury (wynik pomiaru temperatury nie bedzie nigdzie
ewidencjonowany),



o stosowanie sie do poleceri oraz wskazoéwek komisji kwalifikacyjnej.

Przeprowadzajacy nabor ma prawo do wstrzymania naboru na jakimkolwiek etapie
postgpowania lub dokonanie zmian w jego harmonogramie w przypadku wprowadzenia zmian
w prawie lub wytycznych i obostrzen, ktére uniemozliwiatyby przeprowadzenie w/w naboru.

Dodatkowych informacji udziela Sekcja ds. Organizacyjno —Kadrowych — 47 741 80 09

Techniki i metody naboru to:
1) Weryfikacja formalna dostarczonych ofert;
2) Pisemny test wiedzy ze znajomosci:
—  Ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
—  Ustawy o korpusie stuzby cywilnej
—  Instrukcji kancelaryjnej dla komend wojewddzkich i powiatowych (miejskich)
Panstwowej Strazy Pozarnej
—  znajomos¢ przepiséw w zakresie spraw placowych,
3) Praktyczny sprawdzian z obstugi komputera i programéw MS Office, EZD;
4) Rozmowa kwalifikacyjna.

Sy



KLAUZULA INFORMACYINA
na potrzeby procesu rekrutacji

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

1.

Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panistwowej Strazy Pozarnej w Bytowie ( 77-100 Bytow, ul. Gen. Jézefa Wybickiego 9, tel.
(59) 822 20 74, fax. (59) 822 24 44, e — mail: ).

W Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostal Inspektor
Ochrony Danych, mail:

Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
kwalifikacyjnego zwigzanego z ogloszonym naborem do pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytowie na podstawie wymagar
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.).

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

Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakoficzenia procesu
rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Sposéb postgpowania
z dokumentami pozostalych kandydatéw opisany jest w tresci ogloszenia o naborze
do pracy.

Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia ogramczema przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie
bez Wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna Pani(-), Ze przetwarzanie narusza przepisy
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym
do przeprowadzenia rekrutacjii. Jest Pani(-) zobowigzana do ich podania,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wylaczenie z procesu rekrutacji.
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 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

[



Zalgcznik nr 1

..................... , dnia e
(miejscowosc)
(nazwisko i imi¢)
(PESEL)
(miejsce zamieszkania)
OSWIADCZENIA

w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko w korpusie sluzby cywilnej

1. Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych udostepnionych
w zlozonych przeze mnie dokumentach niezbgdnych do procesu postgpowania
kwalifikacyjnego o przyjecie do pracy w Panistwowej Strazy Pozarnej w Bytowie, zgodnie
z art. 9 ust. 1 i art. 10 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

2. Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za
sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzystam z pelni praw publicznych.

3. Oswiadczam, ze nie bylem/am* karany/a za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
Oswiadczenie sktadam pod odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego

4. Oswiadczam ze posiadam obywatelstwo polskie

..........................................................................

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)






