OGLOSZENIE O NABORZE NR 1 Z DNIA 27 WRZESNIA 2021 R.

. NAZWA I ADRES URZEDU

Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi
ul. Sepolenska 20

89-500 Tuchola

. STANOWISKO PRACY

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi oglasza nabér do
pracy na stanowisko w korpusie stuzby cywilne;:

referent ds. organizacyjnych (samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych)

- w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu sluzby cywilnej

liczba stanowisk: 1

wymiar etatu: 1

etat: inspektor

. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi
ul. Se¢poleniska 20
89-500 Tuchola

. WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:

- praca biurowa przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wymuszona pozycja ciata, czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie
cywilnej,

- praca wymagajaca dobrej komunikatywnosci 1 organizacji pracy,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzadzen

biurowych, z oswietleniem naturalnym i sztucznym,

- bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla osob

niepetnosprawnych ruchowo, poruszajacych si¢ na wézku inwalidzkim (brak
podjazdow, wind, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio
przystosowanych toalet), praca na II pigtrze.

. ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi techniczno - biurowej sekretariatu komendanta powiatowego
(obstuga interesantow, organizacja narad stuzbowych, sporzadzanie sprawozdan
z odpraw i narad kadry kierownicze;j),

prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych i dokumentow
niejawnych,

realizowanie zadan z =zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy
powiatowej,

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji i nadzor nad przestrzeganiem
instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej (ewidencjonowanie poczty
wptywajacej 1 wychodzgcej, wysytka korespondencji),

obstuga $rodkéw komunikacji elektronicznej i lacznosci w celu zapewnienia
sprawnej komunikacji z jednostkami wspdlpracujacymi oraz wspoldzialajacymi
z komenda powiatowa,



wspolorganizowanie uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawodoéw sportowo -
pozarniczych, prowadzenie kroniki,

przygotowywanie pism, informacji, sprawozdan i analiz,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej w komendzie
powiatowej,

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum KP PSP w Tucholi,
zastgpowanie, w ograniczonym zakresie, 0s6b na samodzielnym stanowisku pracy
ds. kadrowych i ds. finansow.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie $rednie,

znajomos¢ przepisOw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy, prawa
administracyjnego, ochrony danych osobowych,

znajomos¢ obstugi srodowiska Windows oraz biurowych pakietow MS Office,
komunikatywno$¢, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,
kreatywno$¢ i samodzielnos¢,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

« WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, finanse,

znajomo$¢ obshugi programéw komputerowych: Ft - Kadry, Ft - Place,
kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia,

znajomos$¢ pragmatyki shizbowej,

znajomos¢ jezykdw obceych na poziomie A2,

prawo jazdy kat. B,

doswiadczenie zawodowe.

. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

list motywacyjny,

zyciorys lub CV,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezb¢dnych do realizacji procesu kwalifikacyjnego, zgodnie z ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zamieszczenie imienia i nazwiska
kandydata’kandydatki na tablicy ogloszen Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Tucholi oraz opublikowanie na stronie internetowej Komendy
w Biuletynie Informacji Publicznej,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o spelnieniu wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu
o naborze na stanowisko - referent ds. organizacyjnych w celu zastepstwa
nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej (samodzielne stanowisko pracy
ds. organizacyjnych),



kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - opcjonalnie,
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan
dodatkowych na stanowisku.

9. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

dokumenty nalezy zlozy¢ do 8 pazdziernika 2021 roku do godziny 15:00 —
decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do
komendy,

miejsce sktadania dokumentow: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Tucholi, ul. Se¢polenska 20, 89-500 Tuchola, sekretariat Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej II pietro, pok. 23, w dni powszednie
w godzinach od 7:30 do 15:30. Koperte nalezy opisaé: ,,Oferta pracy na
stanowisko referent ds. organizacyjnych (samodzielne stanowisko pracy
ds. organizacyjnych) w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby
cywilnej”. Oferty zlozone po terminie lub ktére nie zawierajg kompletu
wymaganych dokumentéw badz nie spelniajg wymogoéw formalnych, wyklucza si¢
z dalszej procedury naboru.

10. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%,

- praca w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 73¢ do 15%°,

- wymagane dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ wlhasnorecznie podpisane,
opatrzone aktualng datg,

- procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie
z zarzadzeniem nr 11/2012 Komendanta Powiatowego PSP w Tucholi z dnia
8 listopada 2012 r. okreslajacym wewnetrzne procedury naboru do korpusu
shuzby cywilnej,

- postepowanie kwalifikacyjne sklada¢ sie bedzie z czterech etapow:

analiza i weryfikacja dokumentow,

test wiedzy,

rozmowa kwalifikacyjna,

ustalenie wyniku koncowego pracy komisji oraz wylonienie

kandydatki/kandydata,

- kazdemu kandydatowi po zlozeniu dokumentow zostanie nadany numer
identyfikacyjny, ktorym bedzie si¢ postlugiwal podczas procedury
postepowania kwalifikacyjnego. Osoby, ktorych oferty wplyng drogg
pocztowa, numer identyfikacyjny otrzymajg na adres e-mail zamieszczony
w zyciorysie lub CV,

- kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang
powiadomieni telefonicznie o terminach kolejnych etapdw postepowania
kwalifikacyjnego. W przypadku duzej oséb bioragcych udzial w naborze,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ informowania o zakwalifikowaniu si¢
kandydatéw/kandydatek droga elektroniczng. Dotyczy to kazdego etapu
naboru, z uwagi na to konieczne jest podanie w ztozonej dokumentacji numeru
telefonu oraz adresu e-mail,

pooe



- weryfikacja spetniania przez kandydatow/kandydatki wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
,,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia”, w zwigzku z powyzszym, aplikacje
kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty
i o$wiadczenia, ponadto sa one podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata/
kandydatke,

- dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony W postgpowaniu
kwalifikacyjnym zostang dotaczone do jego akt osobowych,

- po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty oséb niezatrudnionych

mogg byé odebrane wylgcznie osobiscie w samodzielnym stanowisku ds.
kadrowych Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi lub
zostang zniszczone po uplywie 3 miesi¢cy od zakonczenia naboru,

- oferty kandydatow/kandydatek wylonionych, a nie wybranych przez
Komendanta Powiatowego PSP w Tucholi podlegajg zniszczeniu niezwlocznie
(o ile nie zostaly odebrane), po uplywie okresu wynikajacego z art. 33 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

- komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden z nich

nie spetni warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze lub nie wykaze si¢
dostateczng wiedzg i wymaganymi na umiej¢tnosciami stanowisku,

- niestawienie si¢c kandydata na ktérymkolwiek z etapow postgpowania oznacza
jego rezygnacje z udzialu w postgpowaniu,

- przewidywany termin zatrudnienia to listopad 2021 roku,
- Komendant Powiatowy PSP w Tucholi niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze upowszechni informacje o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej
w miejscu powszechnie dostepnym, tj. na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu,
stronie internetowej komendy, w Biuletynie urzgdu oraz w Biuletynie
Kancelarii,

- dodatkowe informacje mozna uzyskaé w dni robocze od godziny 7:30 do 15:30
pod numerem telefonu: 47 75 14 210.

11. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogblnego 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 Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi, (89-500 Tuchola,
ul. Sepolenska 20, tel. 47 75 14 210, e-mail: tuchola@kujawy.psp.gov.pl).

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

Pana(i) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
kwalifikacyjnego zwigzanego z ogloszonym naborem do pracy w Komendzie
Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Tucholi, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz art. 22!, art. 22'2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320 ze zm.)

W przypadku koncowego wylonienia Pana(i) sposréd wszystkich kandydatow
uczestniczgcych w procesie naboru do pracy, odbiorcg Pana(i) danych osobowych
beda: Krajowy Rejestr Karny oraz Medycyna Pracy Kaszubowscy, ul. Murowa 8,
89-500 Tuchola.




10.

11.

Pana(i) dane osobowe szczegoblne beda przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
Pana(i) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

Pana(i) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony
w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dolgczone do jego akt osobowych.
Sposéb postgpowania z dokumentami pozostalych kandydatoéw opisany jest
w tresci ogloszenia o naborze do pracy.

Posiada Pan(i) prawo Zzadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usuni¢cia ograniczenia 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 Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria(@uodo.gov.pl
jezeli uzna Pan(i), ze przetwarzanie narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pana(ig) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do
przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania,
a konsekwencjg 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 2016 1.

/
st. b}fg mgr inz, Dariusz Gozlinski






