Komenda Powiatowa

“reKonmienda-Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

WOj. waririnskn-macy

Wegorzewie
11-600 Wegorzewo ul. Sienkiewicza 10

Ogtoszenie nr 145373 / 26.11.2024

Starszy Referent
w sekcji ds. kwatermistrzowsko - technicznych

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

"

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie
zasadnicze

Wegorzewo 10 grudnia okoto 5000,00 z}

ul. Sienkiewicza 10 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Wegorzewie

Prowadzenie spraw oraz obieg dokumentéw w Komedzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Wegorzewie zgodnie
z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna

Wprowadzanie danych i praca w aplikacjach wykorzystywanych w Pafistwowej Strazy Pozarnej oraz w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg RP (EZD RP),

Prowadzenie rozliczeh dotacji dla jednostek ochrony przeciwpozarowej z powiatu wegorzewskiego
Prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz realizowanie zadan pokontrolnych

Wspétpraca w opracowywaniu zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego w
zakresie dziatania stanowiska pracy ds. kwatermistrzowsko-technicznych,

Sporzadzanie plandéw pracy, analiz, prognoz, ocen oraz sprawozdan z zakresu realizowania zadan

Prowadzenie archiwum komendy powiatowe] i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw

Likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku
Wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw,

Sporzadzanie list obecnosci pracownikéw komendy oraz osdb skierowanych do odbycia stazu w Komendzie Powiatowej
PSP w Wegorzewie,

Planowanie potrzeb materiatowo-technicznych, transportowych i rzeczowych,
Realizowanie prac dotyczacych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdéw z funduszy strukturalnych i celowych




Unii Europejskiej i z innych Zrodet,

e Opisywanie rachunkéw i przekazywanie ich do samodzielnego stanowiska pracy ds. finanséw,

Prowadzenie zagadnieh organizacyjnych Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Wegorzewie.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna),
Prawo jazdy kat. B,

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

Znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych,

Dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnoé¢,

W stuzbie cywilnej, nie moze byc¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie 22.07.1944 r. do 31.07.1990 r. pracowata, petnita
stuzbg w organach bezpieczerstwa paristwa i byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18.10.2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefstwa pafistwa z lat 1994 - 1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy oséb urodzonych 01.08.1972 r. i péZniej. Osoby urodzone przed 01.08.1972 r. beda
musiaty ztozy¢ stosowne o$wiadczenie

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracja

Do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjno - biurowych, administracji publicznej, jednostki samorzadu
terytorialnego, jednostki podlegte MSWiA,

Posiadanie kursu kancelaryjno-archiwalnego,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpornos¢ na
stres,

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczeh lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Mozliwos¢ korzystania z Migdzyzaktadowe]j Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznogé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacjg seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnos$cia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnoéé.




W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30
Kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy
Mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych, w tym kilkudniowych, w ramach narad szkoleniowych, odpraw, itp.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer - praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, kserokopiarka,
drukarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe

Oswietlenie naturalne i sztuczne

Budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak windy, podjazdéw,
pomieszczenh higieniczno - sanitarnych

Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na 1. pietrze w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet
komputerowy i inne urzadzenia biurowe

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoiczenia naboru.

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

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

e Kazdemu z kandydatéw zostanie nadany indywidualny numer identyfikacyjny
e Informacja o nadanym numerze, zostanie Ci przestana wiadomoscia tekstowa (SMS) na podany numer telefonu

e Po weryfikacji ztozonych ofert zostanie umieszczony na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w Wegorzewie
komunikat z listg zakwalifikowanych oséb wraz
z terminem kolejnego etapu naboru

e CV i list motywacyjny podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap - weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych
w ogtoszeniu - 13.12.2024 r.

o || etap - test wiedzy - 17.12.2024 r.
o [Il etap - rozmowa kwalifikacyjna - 17.12.2024 r.

e Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Wegorzewie zastrzega sobie prawo do zmiany terminéw etapéw
naboru w przypadku wystapienia nieprzewidzianych zdarzef losowych.
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Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

e Kopia prawa jazdy kat. B.

* Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Os$wiadczenie, ze w okresie od 22.07.1944 r. do 31.07.1990 r. kandydat/ kandydatka nie pracowat / ta, nie petnit/ta stuzby
w organizacjach bezpieczefistwa panistwa i nie byt /ta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18.10.2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach bezpieczeristwa pafistwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych
dokumentéw.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

° Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

* Kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia - kurs kancelaryjno -
archiwalny,

Aplikuj do: 10 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 145373" na adres: Komenda Powiatowa
Panistwowej Strazy Pozarnej w Wegorzewie

ul. Sienkiewicza 10

11-600 Wegorzewo

Sekretariat w godz. 7:30 - 15:30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zapraszamy do kontaktu tel. 47 732 99 53
lub mailowego na adres: kadry.wegorzewo@kwpsp.olsztyn.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.12.2024
® Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna wynikajaca z art. 13 i art. 14 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogéInego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani (a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pafhstwowej Strazy Pozarnej w
Wegorzewie (11-600 Wegorzewo, ul. Sienkiewicza 10, tel. 477 32 99 50, fax. 477-32 99 60, e-mail:
kpwegorzewo@kwpsp.olsztyn.pl).

2. W Komendzie Wojewddzkiej Paristwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie
wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych bryg. Andrzej Jankowski (10-045
Olsztyn, ul. Niepodlegtosci 16, tel. 47 731 95 36, fax. 47 731 95 05, e-mail: iod@kwpsp.olsztyn.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c, d i e RODO - w zwigzku z obstuga zgtoszenia
alarmowego o zdarzeniu oraz prowadzenia dziatah ratowniczych w celu ochrony zycia, zdrowia, mienia lub $rodowiska przed
pozarem, kleska zywiotowa lub innym miejscowym zagrozeniem.

4. Administrator przetwarza dane osobowe osoby zgtaszajacej, 0s6b poszkodowanych, wtascicieli lub zarzadcow
obiekt6éw, wobec ktdrych prowadzone sa dziatania jednostek ochrony przeciwpozarowej.

5. Odbiorcami danych sg jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy przepiséw odrebnych ustaw.

6.  Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 10 lat od dnia ich uzyskania,
a takze s3 przechowywane wytacznie przez okres niezbedny do realizacji zadan wynikajacych z ustawy.

7.  Przystuguje Pani / Panu prawo do:

§ zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

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

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe. Przetwarzanie podanych przez Panig /
Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ROD

10.  Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. W przypadku braku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych aplikacja kandydata nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Wzory oswiadczen

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