Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Mysliborzu
Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Mysliborzu

Poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Sekretarka - stanowisko pomocnicze w Sekcji ds. Organizacji i Kadr Komendy Powiatowej
Panistwowej Strazy Pozarnej w Mysliborzu.

Wymiar etatu: 1, stanowisko pracy: 1

ZAKRES ZADAN

- prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendy Powiatowe] Paristwowej Strazy Pozarnej
w Mysliborzu,

- prowadzenie spraw obiegu dokumentéw w Komendzie Powiatowej PSP w Mysliborzu zgodnie
z obowigzujacy instrukcja kancelaryjna,

- realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP w Mysliborzu,

- realizacja cafoksztattu spraw przypisanych Sekgji ds. organizacji i kadr podczas nieobecnosci
kierownika sekcji.

- udziat w realizacji zadar wspéinych komérek organizacyjnych komendy,

- wspbipraca przy prowadzeniu zadan sekcji ds. organizacji i kadr.

WARUNKI PRACY
- praca w godzina 7:30-15:30

- praca siedzgca z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca szczegélnej koncentracji i podzielnosci
uwagi,

- praca przed monitorem komputera powyzej 4 godzin dziennie,
- praca zwigzana z bezposrednig obstugg petenta,
- praca w pomieszczeniu z o$wietleniem mieszanym, $wiatto dzienne i o$wietlenie sztuczne,

- brak windy w budynku

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- wyksztatcenie Srednie,

- znajomos¢ pakietu MS Office (WORD,EXEL) i obstuga urzadzen biurowych,
- prawo jazdy kat. B,

- posiadane obywatelstwa polskiego,

- korzystanie w petni z praw publicznych,



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- dyspozycyjnos¢ i komunikatywno$c,

- umiejetnosé nawigzywania kontaktow,

- wysoka kultura osobista,

- znajomo$¢ pragmatyki pracy administracyjno-biurowej, staz pracy w sekretariacie lub kancelarii
ogolnej min. 2 lata.

WYMAGANIA DODATKOWE

- kurs sekretarek/asystentek

- wyksztatcenie wyisze

DOKUMENTY i OSWIDCZENIA NIEZBEDNE

- CV i list motywacyjny

- wypetniony i podpisany wlasnorecznie zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia.
DOKUMENTY i OSWIADCZENIA DODATKOWE

- kopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszeristwa z zatrudnieniu w przypadku gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow.

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia,

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Do 20 wrzesnia 2023 r. do godz. 15:30

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,
ul. Lipowa 1 b, 74-300 Mysliborz

sekretariat

Dokumenty kandydaci skiadaja osobiscie w zaklejonej kopercie w sekretariacie Komendanta
Powiatowego PSP w Mysliborzu (z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ,Sekretarka- stanowisko
pomocnicze” w terminie do 20.09.2023 r. (imig i nazwisko) lub listownie (decyduje data wptywu
aplikacji do jednostki, nie data stempla pocztowego).

Dokumenty ziozone po terminie nie bgda rozpatrywane.



Szczegdtowe informacje dotyczace postepowania kwalifikacyjnego mozna uzyskaC w Komendzie
Powiatowe]j PSP w Mysliborzu, ul. Lipowa 1b lub pod nr telefonu 918854610, w dniach od poniedziatku
do pigtku, w godzinach od 7:30 do 15:30.

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 oséb 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.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej,
74-300 Myslibérz, ul. Lipowa 1b, tel. 918857610, fax. 957472097,
e-mail: www.gov.pl/kppsp-mysliborz

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych, 71-637 Szczecin,
ul. Firlika 9/14, tel. 914808809, fax. 914808802, e-mail: iod @szczecin.kwpsp.gov.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru do stuzby w PSP na stanowisko stazysta,
docelowo starszy ratownik - kierowca.

4. Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
74-300 Myslibérz, ul. Lipowa 1b, tel. 918854610

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru.
6. Uprawnienia:

~ prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych. Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

— prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.
7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 28 ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarne;.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
oraz nie bedg profilowane.

INNE INFORMACIE

- oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 1 miesigcu od zakoriczenia naboru.
Do tego czasu bedzie mozna je odebraé w komendzie.

- Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetnienia ofert.

- Weryfikacja spetnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonywana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czeéci ,, Dokumenty o oswiadczenia niezbedne” oraz
»Dokumenty i O$wiadczenia dodatkowe”. W zwigzku z powyzszym aplikacje kompletne to takie, ktére
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3600 zi brutto (2784 zt netto) + dodatek za wystuge
(od 5%-20%).



- kazdemu kandydatowi po ziozeniu dokumentédw zostanie nadany w sekretariacie numer
identyfikacyjny, ktérym bedzie sie postugiwat podczas procedury postepowania kwalifikacyjnego.
Osoby, ktérych oferty wptyng droga pocztowa, numer ewidencyjny otrzymajg na adres e-mail
zamieszczony w podaniu o przyjecie do prac. O terminach kolejnych etapéw kandydaci beda
poinformowani niezwtocznie poprzez umieszczenie odpowiedniego komunikatu na tablicy ogtoszen
w siedzibie tut. komendy, na stronie internetowej Komendy Powiatowe]j Paristwowej Strazy Pozarnej
w Mysliborzu.

- Nabér bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Tylko osoby spetniajgce wymogi przechodzg do dalszych etapéw naboru.

2. Rozmowa kwalifikacyjna.
3. Wybor kandydata

4. Pozytywne rozpatrzenie kandydata nie wigze sie z jego zatrudnieniem.

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: 1 paidziernika 2023 r.



