Gdynia, 05 grudnia 2024 r.
POK. 1110.01.2024.MS

M

st. bryg. Marcin Nowak

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdyni
ogtasza nabér na stanowisko cywilne (pomocnicze):
starszego technika w Sekcji ds. Organizacyjno-Kadrowych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: peten etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdyni
ul. Wtadystawa 1V 12/14
81-353 Gdynia

Zatrudnienie:
Od lutego 2025r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendy Miejskiej PSP w Gdyni,

— organizowanie odpraw stuzbowych, narad oraz konferencji,

— prowadzenie spraw obiegu dokumentéw w Komendzie Miejskiej PSP w Gdyni zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna,

— prowadzenie archiwum Komendy Miejskiej PSP w Gdyni i spraw zwigzanych
z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowanie dokumentéw do archiwum, udostepnianie
dokumentoéw, brakowanie dokumentéw, sprawozdawczo$é¢ archiwalna,

— organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

— obstuga wnioskébw o wyptate Swiadczen socjalno-bytowych dla funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych, w tym Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

— sporzadzanie sprawozdan kadrowych,

— wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych wynikajacych z zakresu czynnosci,

— przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

— wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z:ustawy z dnia 24.08.1991 r. o Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1443 ze zm.).

Warunki pracy:
— praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku

w godz. 7:30-15:30, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym, w siedzibie Komendy (Il pietro,
brak windy, brak dostosowanych toalet dla potrzeb oséb niepetnosprawnych, stanowisko
pracy nie jest dostosowane dla potrzeb os6b niewidzgcych, niewidomych, niedostyszgcych
i gtuchoniemych );

— mozliwe wyjazdy stuzbowe — udziat w szkoleniach poza miejscem pracy;
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— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
— naturalne i sztuczne o$wietlenie, wymuszona pozycja ciata;
— narzedzia i materiaty pracy — komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

— wyksztatcenie: Srednie/wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

- minimum 2 lat stazu pracy na stanowiskach zwigzanych z obiegiem dokumentaciji
organizacyjno-kadrowe;j;

— posiadanie obywatelstwa polskiego;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

— niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

— posiadanie nieposzlakowanej opinii.

dodatkowe:

— znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, stuzby cywilne;j,
Kodeksu Pracy;

— praktyczna znajomos$¢ zasad kadrowych oraz umiejetnos$¢ pracy w sekretariacie;

— bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel) oraz programu Fortech;

— umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

— umiejetno$é nawigzywania kontaktéw i mita prezencja;

— umiejetno$é samodzielnego wykonywania zadan;

— bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole;

— dokfadno$é, zdolnos¢ analitycznego myslenia;

— dyspozycyjnosé.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

— zyciorys i list motywacyjny;

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

— kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte dos$wiadczenie
ukonczonych kurséw oraz szkolen przydatnych na w/w stanowisku;

— kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

— oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo (w tym przestepstwo skarbowe);

— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

— oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji.

Termin sktadania dokumentow:
— od dnia 05.12.2024 r. do dnia 18.12.2024 r.

Miejsce skiadania dokumentéw:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdyni
ul. Wtadystawa 1V 12/14
81-353 Gdynia
z dopiskiem — ,Nabér do Sekcji Organizacyjno-Kadrowej na stanowisko — starszy technik”

Dane osobowe — 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 informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski

Panstwowej Strazy Pozarnej, z siedzibg w Gdyni ul. Wtadystawa IV 12/14.
2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych, mail: iod@straz.gda.pl.
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3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
w prawie naboru na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ARODO.

4. QOdbiorca Pani(a) danych osobowych sg — nie istniejg odbiorcy.

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

6. Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia postepowania
kwalifikacyjnego.

7. Posiada Pan(a) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowoinym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Posiada Pani(a) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani(a), ze przetwarzanie narusza przepisy
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

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

Inne informacije:

— dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z napisem ,Nabér do Sekcji
Organizacyjno-Kadrowej na stanowisko — starszy technik”, imie i nazwisko, w Sekcji ds.
Organizacyjno- Kadrowych tutejszej Komendy (pok. 310, lll p.) w godz. 8°° — 14°° od
poniedziatku do pigtku, osobiscie lub drogg pocztowg na w/w adres w terminie do dnia
18.12.2024 r;

— podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oSwiadczenia (powinny zawieraé date i oryginalny
podpis kandydata, adres do korespondenc;ji, adres e-mail i numer telefonu);

— oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do
Komendy, a nie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane;

— postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w dwéch etapach:

| — ocena ztozonych dokumentoéw,
Il — rozmowa kwalifikacyjna;

— kandydaci zakwalifikowani do poszczegéinych etapéw selekcji zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone
negatywnie, nie bedg informowane;

— oferty pracy kandydatow, ktére nie uzyskaty wyniku pozytywnego w rekrutacji podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu po 14 dniach od zakonczenia naboru.

— oferty oséb niewytonionych mozliwe sg do odebrania w ciggu 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$S¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Wszystkie informacje zamieszczone beda na stronie internetowej komendy:
https://www.gov.pl/web/kmpsp-gdynia
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 58 660-23-20.

Strona3z 3






