(OMEND

POWIATOWA

PANSTWOWES STRAZY POZARNE) W WARCZU
woj. zachodniopomorskie

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu poszukuje
kandydatek/kandydatéw na stanowisko
starszy technik ds. organizacyjnych
w sekeji ds. organizacji i kadr

Wymiar etatu: 1 (etat pomocniczy)

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Walez

ADRES URZEDU:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Watczu
ul. Gen. Wiadystawa Andersa 20

78-600 Watcz

ZAKRES ZADAN:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego,
opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych
komendanta powiatowego,

prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,
organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j,

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy powiatowej,
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej
oraz analizowanie stanu przyznanych etatow,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrzne) komoérek organizacyjnych
komendy powiatowe;j i jednostki ratowniczo — gasniczej,

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla
komendy powiatowe;j,

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego,

obstuga programu EZD,

archiwizacja dokumentéw sekcji ds. organizacji i kadr.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e wyksztalcenie: wyzsze ,

doswiadczenie: co najmniegj 1 rok pracy w administracji,

umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietu Office,

prawo jazdy kat. B,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

— CVilist motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych spetlnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia/stazu pracy,

— o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

— kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (uprawnienia, ukoficzone
kursy, itp.).

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

— Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (osobiscie lub poczta),

— Decyduje data wpltywu dokumentow do urzedu,

—  Oferty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,Oferta pracy — starszy technik
ds. organizacyjnych — imig¢ i nazwisko kandydata”,

— Miejsce sktadania dokumentow: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu
ul. Gen. Wiladystawa Andersa 20, 78 - 600 Walcz,

— Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 12.12.2023 r.

TECHNIKI I METODY NABORU:

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w II etapach:
I etap — weryfikacja dokumentow,

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Weryfikacja dokumentéw: imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne

opublikowane zostang na tablicy ogtoszen (I pigtro) w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe;j
www.gov.pl/web/kppsp-walcz (zaktadka ,,wyniki naboru”) w dniu 14 grudnia 2023 r.

Rozmowa kwalifikacyjna  odbgdzie si¢ w dniu 18 grudmia 2023 r. o godz. 10.00 w sali

konferencyjnej Komendy Powiatowej PSP w Walczu.

Wiyniki naboru opublikowane zostang na tablicy ogloszen (I pigtro) w siedzibie urzgdu oraz na stronie
internetowej www.gov.pl/web/kppsp-walcz (zaktadka ,,wyniki naboru™) w dniu 19 grudnia 2023 r.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Oferty otrzymane po terminie oraz nickompletne nie bedg rozpatrywane.

2. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru wilacza si¢ do jego akt
osobowych.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone po okresie
3 miesigcy od zakonczenia naboru.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 67 258-94-71 w.25.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
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 bgdzie mozliwy udziat
w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Walczu (78-600 Watcz, ul. Gen. Wiadystawa Andersa 20, tel. 67 2589471, fax. 67 2589032,
e-mail: walcz@strazwalcz.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 71-637
Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 4808809, fax. 91 4808802 e-mail: iod@szczecin.kwpsp.gov.pl).
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej strazy Pozarnej w Watczu,
ul. Gen. Wiadystawa Andersa 20, 78-600 Walcz, tel. 67 2589471.

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

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunig¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie bedg tez profilowane.







