Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ztotowie
77-400 Ztotéw ul. Bolestawa Domariskiego 48A

Ogtoszenie nr 144233 / 24.10.2024

Specjalista

Do spraw: organizacyjno-archiwizacyjnych Sekcja oraganizacyjno-kadrowa i archiwizacji

#administracja publiczna

Pierwszefistwo dla osdb z Umowa na czas okresfony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e ¢

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Eforow 4 listopada
nabor w toku ul. Bolestawa Zozrr okoto 4732,00 zt
| Domanskiego 48A i brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
» prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

- e obstuga systemu elektronicznego zarzadzanie dokumentacja typu EZD;
* realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;
e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego;
e opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazoéw, instrukgji i wytycznych komendanta powiatowego;
e organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami;

e prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, prowadzenia sprawozdawczosci archiwalnej, udostepnianie dokumentéw i brakowania
dokumentdw;

e prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;
* przygotowywanie planéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowej;

e prawidtowe, terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu obowigzkéw oraz prac
zleconych przez przetozonych;

e opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrzorganizacyjnych komendy powiatowej;
« prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji obecnosci, delegacii strazakéw i pracownikéw cywilnych;

e organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowej i jednostki
ratowniczo - gasniczej;
s realizowanie zadaf z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowej;



o wprowadzanie informacji z zakresu dokumentacji analityczno-syntetycznej prowadzonej przez Sekcje do baz danych;
e organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komendy powiatowej;

e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

e prowadzenie kasy dla $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

e zastepowanie osoby prowadzgcej sprawy kadrowo-ptacowe w czasie jej nieobecnosci;

e przestrzeganie Regulaminu Pracy i Stuzby i Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Ziotowie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

® Wyksztafcenie: wyzsze

e prawo jazdy kat. B

e nieposzlakowana opinia

e znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietow MS Office

» 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 peinita stuzbe w organach bezpieczefistwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczefistwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokument6w - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jezeli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z peini praw publicznych
» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztalcenie: wyZsze administracja, zarzadzanie, bezpieczefistwo wewnetrzne

e Staz pracy co najmniej 1 rok w prowadzeniu spraw administracyjno-biurowych o podobnym zakresie zadan
e znajomoé¢ przepisow z zakresu: ustawy o PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej

o znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

e szkolenie archiwistéw min. | stopnia lub do$wiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego;

e odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawnos¢ dziatania, umiejetnos¢ organizacii pracy, komunikatywnos¢
i kultura osobista,

e zdolnoé¢ analitycznego myslenia i formulowania wnioskow _ e

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjécia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace
- czas pracy w godzinach 7:30 - 15:30

- dodatek za wieloletnia prace w wysokoéci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "13-stka"



- nagrody jubileuszowe

- nagrody uznaniowe

- mozliwos¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
- mozliwoé¢ dofaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie

- mozliwo$¢ z korzystania z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych np. pieniezne $wiadczenia $wigteczne

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwna uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnoé¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnosécia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30
w siedzibie tut. jednostki (na potrzeby urzedu mozliwo$¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na zasadach
okreslonych w art. 97 Ustawy o stuzbie cywilnej),

- mozliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,
- czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobe,

* praca wymagajaca di_ugotrwa{ej pozycji siedzacej,

- praca lekka z przewaga wysitku umystowego, samodzielna i wymagajaca koncentracji. Opracowywanie dokumentéw,
prace analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne, ) 7'

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

- pomieszczenie klimatyzowane,
- stres zwigzany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne,
- narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku, na tej kondygnacji znajduje sig aneks kuchenny do dyspozycji
pracownikdw,

- zadania wykonywane w siedzibie komendy oraz poza komendg,

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne w budynku przystosowane dla oséb niepeinosprawnych (jedno na parterze), brak
windy, podjazd do budynku Komendy. Klatka schodowa o normatywnej ilosci stopni z poreczami, koniecznosc¢ poruszania
sie po budynku, drzwi wejéciowe do pokoi biurowych o szerokoéci 90 cm, brak oznaczen dla osob niewidomych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.



Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cig o tym mailowo {lub telefonicznie - jezeli nie
podate$ adresu e-mail).

Jedli oferte skladasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Ofwiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.

» Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru, Do tego czasu
bedzie mozna je odebrac w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia,

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze, Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy,

o Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogloszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

o Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru skiada sie z Il etap6w:
- etap | - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym w dniu 5 listopada 2024 r. {bez udziatu kandydata)

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna w dniu 13 listopada 2024 r. (zostang podane indywidualne godziny dla
kandydatow)

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-12-01

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztaicenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy :

Oéwiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kategorii B

Oéwiadczenie, 2e w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/iem stuzby w
organach bezpieczefistwa panstwa i nie bytamftem wspéipracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczernstwa panstwa z lat 1944 - 1990
oraz treéci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej)

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/ kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sig w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Ofwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy



Aplikuj do: 4 listopada 2024

Aplikuj mailowo na adres: nabor-zlotow@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 144233 / 24,10.2024,

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144233" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowe]j Strazy Pozarnej

ul. B. Domanskiego 48a

77 - 400 Ztotow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 19 903
lub mailowego na adres: nabor-zlotow@psp.wlkp.pl

e Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04.11.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
» Aplikujac, oéwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,RODO", informujemy, ze:
Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ztotowie z siedziba przy ul. Domariskiego 48a; 77-400 Ztotow. _ .

W Komendzie Powiatowe] Pafistwowej Strazy Pozarnej w Ztotowie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych (61-767
Poznan, ul. Masztalarska 3, tel. 61-222 05 85, kontakt elektroniczny: http:/fwww.psp.wlkp.pl/iod/).

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko stuzbowe w
Komendzie Powiatowej PSP w Ztotowie.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji obowiazku przediozenia
dokumentéw wymaganych w naborze do pracy bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w tym postgpowaniu.

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnego postepowania kwalifikacyjnego z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktdérych komendant ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska - po tym okresie dokumentacja wraz z danymi zostanie trwale
zniszczona.

Przystuguje Pani/Panu prawo do 2adania dostepu do treéci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych-
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22-531 30 00, fax. 22-531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) , jezeli
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegaio zautomatyzowaniu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Wzory oswiadczen

e Oéwiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

{OMENDANT POWIATOWY T
Pafistwowsj Sirs ;

\
9

st. kpt. mgr Krzysztof Olczak



