Zachodniopomorski Komendant Wojewodzki Paristwowej Strazy Pozarnej
poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

Starszy inspektor
do spraw: sekretariatu w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Szczecin

ADRES URZEDU:

Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Firlika 9/14

71-637 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut.
jednostki. Mozliwos¢é wyjazdéw stuzbowych.

Pomieszczenia ciepte, jasne (oSwietlenie naturalne i sztuczne), praca przy komputerze,
w budynku zainstalowana jest winda, korytarze szerokie, drzwi odpowiedniej szerokosci.
Praca przy komputerze - brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem.

ZAKRES ZADAN

e Wspomaganie pracy kierownictwa poprzez zapewnienie sprawnego przebiegu
informacji

e Prowadzenie i obstuga sekretariatu, obstuga interesantéw i gosci Komendanta i
jego zastepcdw oraz zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej

e Opracowywanie informacji prasowych dla jednostki nadrzednej oraz nadzor nad
biezacg aktualizacjg strony internetowej KW PSP

e Zarzgdzanie kalendarzem spotkan, organizowanie spotkan z go$émi
Komendanta oraz partnerami i instytucjami zewnetrznymi

e Przygotowywanie pism i dokumentéw z zakresu dziatania wydziatu

e Obstuga spotkan i narad oraz udziat w organizacji uroczystosci stuzbowych

e Koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w KW PSP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe: 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej
Umiejetnos¢ przygotowywania pism: redagowania i argumentowania
Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Komunikatywnos¢

Obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnosé

Doktadnos$¢, systematycznosé

Zdolno$¢ analitycznego myslenia



¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym
» znajomosc¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

« Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

o Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

« Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 listopada 2022 r.
« Decyduje data: wptywu dokumentow do jednostki
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Paristwowej Strazy Pozarnej

ul. Firlika 9/14

71-637 Szczecin

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta zatrudnienia
w siuzbie cywilnej — starszy inspektor ds. sekretariatu”.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rowna uwagq bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



* Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne oraz termin testu
wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej opublikowane zostang na tablicy ogtoszen
w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe] www.szczecin.kwpsp.gov.pl (zaktadka
.wyniki naboru” ) .

Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.

Oferty odrzucone w razie ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
6 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

Przewidywany mnoznik na stanowisku 1,649 (kwota wynagrodzenia zasadniczego ~
3350 zt brutto).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 91-48-08-870,
91-48-08-872 lub 91-48-08-838.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYINA

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w
naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Zachodniopomorski Komendant Wojewodzki
Panstwowe] Strazy Pozarnej (71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 4808801, fax. 91
4808802, e-mail: sekretariat@szczecin.kwpsp.gov.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 71-637

Szczecin, ul. Firllka 9/14, tel. 91 4808809, fax. 91 4808802 e-mail:
iod@szczecin.kwpsp.qgov.pl).

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

w Szczecinie, ul. Firlika 9/14, 71 - 637 Szczecin, Tel. 914808801

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie 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. ¢ RODO

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawag do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji; nie beda tez profilowane
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