ZATWIERDZAMY)
Gdansk, dnia 04 lipca 2024 r.

PK.1110.03.02.2024.KM

Ogloszenie o naborze na stanowisko:
Starszy inspektor

w Wydziale Kadrowo-Organizacyjnym
w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdarnsku

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Liczba stanowisk i wymiar etatu: 1/1

Adres urzedu: Komenda Miejska Painstwowej Strazy Pozarnej w Gdarisku
ul. Beniowskiego 7, 80-382 Gdansk

Miejsce wykonywania pracy: Gdansk

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Zadanie 1: prowadzenie kancelarii komendy oraz sekretariatu Komendanta Miejskiego, w tym
odbieranie telefondéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz przesylek kurierskich,
rejestracja korespondenc;ji

Zadanie 2: obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w zakresie
kancelarii ogélnej, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z EZD.

Zadanie 3: prowadzenie rejestrow korespondencji wptywajacej i wysytanej oraz doreczanie jej do
poszczegdlnych komorek organizacyjnych KM

Zadanie 4: prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych emerytéw i rencistéw PSP.

Zadanie 5: sporzgdzanie z zakresu prowadzonych spraw obowigzujacej statystyki
i sprawozdawczosci oraz opracowywanie analiz kadrowych, przygotowanie iprzekazywanie
dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw do archiwum.

Zadanie 6: prowadzenie kalendarza spotkan komendanta.

Zadanie 7: Prowadzenie i biezgca aktualizacja wszelkiej dokumentacji stanowigcej podstawe do
naliczania i wyptaty: nagrody za zastepstwa i dodatku szkodliwego.

Zadanie 8: prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja pieczeci.



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz.
7.30 - 15.30;
- praca w siedzibie Komendy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
- naturalne i sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata;
- stanowisko usytuowane na |-szej kondygnacji budynku komendy;
- przed budynkiem brak podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich;
- toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych;
- brak windy.

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

o wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w jednostkach
budzetowych

e pozostate wymagania niezbedne:
- znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
- biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;
- dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office | Open Office;
- obstuga specjalistycznych programéw kadrowych;
- zdolno$¢ analitycznego myslenia;
- posiadanie obywatelstwa polskiego wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem;
- korzystanie z petni praw publicznych wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem;
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe wymagane potwierdzenie oswiadczeniem.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
o wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja publiczna, ekonomia
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 4 lata do$wiadczenia zawodowego w sekretariacie
e pozostate wymagania dodatkowe:
- doktadnos$é i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy biurowej;
- zdolno$ci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole;
- obstuga programu kadrowego FORTECH,;
- znajomos$¢ przepis6w prawa pracy, ustawy o PSP i przepiséw wykonawczych;
- doktadnos$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy biurowej;
- odpornos$¢ na stres;
- systematycznos$¢, komunikatywnosé;
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;
- umiejetnos$c¢ pracy pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e zyciorys i list motywacyjny
o Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztatcenia
o Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbgdnego w Zzakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy



o kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien,
ukonczonych kurséw oraz szkolen przydatnych na w/w stanowisku

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

» o0s$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacii

e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

» os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestepstwo Iub
umysine przestepstwo skarbowe.

« oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

« oswiadczanie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/lem, nie
petnitam/Aem stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa | nie bylam/tem
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow

Inne dokumenty i oswiadczenia:
o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é - W przypadku
kandydatek/kandydatoéw, zamierzajgcych skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Termin skiadania dokumentéw: dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 15 lipca 2024 r. do godz.
15.30. Za date przyjecia uznaje sie date wplywu aplikacji do sekretariatu tutejszej Komendy. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Na kopercie i w liscie motywacyjnym prosimy
dopisaé PK — starszy inspektor. W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe — adres do
korespondencji, adres e-mail i numer telefonu.

Dodatkowe informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze nie mniej niz 4300,00 zt brutto.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane osdwiadczenia.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze. Przeslij tylko
te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

Uwagal Weryfikacja spetnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty
i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatek/kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne dostepna bedzie na stronie BIP
Komendy Miejskiej PSP w Gdansku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.
Kandydatki’kandydaci zakwalifikowani do poszczegélinych etapéw naboru zostang powiadomieni
o ich terminie telefonicznie lub poczta elekironiczng. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone
negatywnie, nie beda informowane.



Wyniki zatwierdzonego naboru ogltasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM, na stronie
BIP Komendy Miejskiej PSP w Gdansku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.
Dodatkowe informacije: (58) 769-05-36.

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 informuje, ze:

1.

2.

Administratorem przetwarzajagcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej, z siedzibg w Gdansku, ul. Beniowskiego 7.

W Komendzie Wojewddzkiej Parnstwowej Strazy Pozarnej w Gdarisku wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych, mail: iod@straz.gda.pl.

Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wymagan okreslonych w art. 28b
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (tekst jednolity Dz. U. z
2022 r. poz. 1969 ze zm.) oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODOP w zwigzku z art. 22"
Kodeksu pracy w celu realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego o przyjecie do pracy
w Komendzie Miejskiej PSP w Gdansku. Odbiorcg Pana(i) danych osobowych sg podmioty
upowaznione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pani(a) dane osobowe nhie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
procesu rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postgpowaniu
kwalifikacyjnym, zostanag do#aczone do jego akt osobowych. Sposéb postepowania z
dokumentami pozostalych kandydatéw opisany jest w tresci ogtoszenia o naborze do pracy.
Posiada Pani(-) prawo do Zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia 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, ktérego 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
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia
rekrutacji. Jest Pani(-) zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie wylgczenie z procesu rekrutacii.

Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podiegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o kiérym mowa w art. 22
ust. 1 i 4 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .



