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OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Tczewie poszukuje kandydatéw na
stanowisko:

TECHNIK w Sekeji ds. Organizacyjno-Kadrowych
/ wymiar etatu: 1; liczba stanowisk etatu; 1/

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Parnistwowej Strazy Pozarnej w Tczewie
ul. Lecha 11, 83-110 Tczew

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Przygotowywanie pism o charakterze urzedowym.

Graficzne, komputerowe opracowywanie zbiorczych analiz, biuletynéw, sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania Komendy Powiatowej PSP w Tczewie.

3. Obsluga odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Powiatowego
PSP w Tczewie.

4. Realizacja zadan dot. uroczystych obchodéw $wiat paristwowych oraz korporacyjnych.

Realizacja zadaf z zakresu obstugi sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP w Tczewie

oraz dziennika podawczego, obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg

oraz Fortech.

6. Kierowanie ruchem interesantéw, udzielanie informacji oraz kierowanie ich do
wiadciwych komorek organizacyjnych, w celu zapewnienia wiasciwej obstugi klientow
zewnetrznych Komendy.

7. Nadzorowanie, planowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw Komendy.

8. Prowadzenie spraw socjalnych emerytéw i rencistéw Komendy Powiatowej PSP
w Tczewie.

9. Obstuga i nadzor nad archiwum zaktadowym Komendy.
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Warunki pracy

Dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa — administracyjna w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od
poniedziatku do piatku , w godzinach 7:30 — 15:30,

- czesty 1 bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

- stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych,

- wysilek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca (biuro) na parterze budynku,

- budynek Komendy, w ktérym zlokalizowane sg biura sktada sie z 3 kondygnacji, brak
windy,



- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- o$wietlenie naturalne / sztuczne,

- praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,

- brak podjazdow, toalet dostosowanych dla 0sob niepetnosprawnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbe¢dne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Korzystanie z petni praw publicznych.
3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie Srednie.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office, poczty
elektroniczne;.
Dodatkowe:
1. Wyksztalcenie przydatne na zajmowanym stanowisku.
2. Umiejetnosci w zakresie obstugi graficznych programow komputerowych.
3. Udokumentowana znajomo$é jezyka angielskiego potwierdzona certyfikatem.
4. Znajomo$é ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej.
5. Umiejetnos¢ przygotowywania pism o charakterze urzgdowym.
6. Terminowe, dokladne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
7. Wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnosc,
8. Umiejetno$é organizacji pracy, zdolnosci analityczne.
9. Umiejetnos¢ obshugi programéw Fortech ERP - Kadry oraz EZD (Elektroniczne

Zarzadzanie Dokumentacja).

10. Minimum 6 miesiecy do$§wiadczenia pracy w administracji.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

List motywacyjny i zyciorys/CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie (catlego dokumentu).

3.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 1).

- o korzystaniu z pelni praw publicznych

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

- o nieposzlakowanej opinii.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do
celow rekrutacji (zatgcznik nr 2).
Kopie dokumentéw potwierdzajagce wymagane doswiadczenie zawodowe oraz
posiadane kursy i szkolenia ($wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy, o ile
wezesniej kandydat pozostawal w stosunku pracy).
Kopia dokumentu  potwierdzajagcego  niepetnosprawnos¢ (dotyczy  oséb
niepetnosprawnych).

Os$wiadczenia musza byé opatrzone data wlasnorgcznie.



Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiescié nastepujaca adnotacje:
»Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem™ — data , wlasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie o formacie A4 z dopiskiem ,,Nabér POK”
imi¢ i nazwisko kandydata.

Po zlozeniu przez kandydata dokumentéw nadany zostaje numer identyfikacyjny,
wykorzystywany podczas calego postepowania kwalifikacyjnego.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu
kontaktowego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 wrzesnia 2024 r. od poniedziatku do pigtku w godz.
7:30 — 15:30 w sekretariacie

- decyduje data: wplywu oferty do Komendy, aplikacje zlozone po terminie lub
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

- miejsce skladania dokumentdw:
Komenda powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Tczewie
ul. Lecha 11
83-110 Tczew

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w KP PSP w Tczewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Proponowane wynagrodzenie ok. 5 000 zt brutto.

Proces naboru sklada si¢ z trzech etapow:

1. weryfikacja kompletnosci dokumentéw zlozonych przez kandydata,

2. test/sprawdzenie wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku,
znajomosci obstugi pakietu Microsoft Office, znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy
Pozarnej i ustawy o shuzbie cywilnej, rozmowa kwalifikacyjna,

3. podjgcie decyzji przez Komendanta Powiatowego PSP w Tczewie o nawigzaniu
stosunku pracy.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu
imiejsca  kolejnego etapu naboru dostgpne beda na stronie  internetowej
https://www.gov.pl/web/kppsp-tczew/ogloszenia-o-naborze oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tczewie w terminie dwoch
tygodni od wplywu wszystkich aplikacji. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem
poczty decyduje data nadania oferty, tj. data stempla pocztowego. Oferty nadane po terminie
oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane. Aplikacje osob nie zakwalifikowanych zostana
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 530 40 65.

Przedmiotowe dane osobowe s3 zbierane w celu niezbednych dla realizowanych proceséw
rekrutacyjnych. Obowigzek ich podania wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. 2018, poz. 917 z pdézn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw



wykonawczych. Kazda osoba ma prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
poprawiania.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1.

2.

>

10.

Administratorem przetwarzajagcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej, z siedzibg w Tczewie (83-110), ul. Lecha 11

W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych, 80-251 Gdansk, ul. Sosnowa 2, tel. 58 347 78 00, fax. 58 347 78 33,
mail: iod@straz.gda.pl.

Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania w
sprawie naboru do stuzby na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO.

Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sa — nie istniejg odbiorcy.

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

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

Posiada Pan(-) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani (-), ze przetwarzanie narusza przepisy
ogobinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie w zakresie niezbednym do realizacji obowigzku przedtozenia
dokumentow wymaganych w naborze do stuzby bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w
postepowaniu.

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



Zatacznik nr 1

......................................................................

(imi¢ i nazwisko kandydata) (miejscowos¢ i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Bedac $wiadomym odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego,

ktory przewiduje za skladanie falszywych zeznan kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 —
oswiadczam, ze:

- Korzystam z petni praw publicznych,

- Nie bylem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- Posiadam nieposzlakowang opinig.

(wlasnorgczny podpis)



Zalacznik nr 2

(imie i nazwisko))
ladres zamieszkania))
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 wyrazam zgode,
na przetwarzanie moich danych osobowych podanych przeze mnie w dokumentach ztozonych
w postepowaniu w sprawie naboru na stanowisko technika w zwigzku z ogtoszeniem
o naborze do pracy z dnia 02.09.2024 r., przez Komendanta Powiatowego Parnistwowej Strazy
Pozarnej w Tczewie celem przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego.

Zgodnie z art. 7 ust. 3 wyzej wskazanego Rozporzadzenia zgoda udzielona na przetwarzanie
danych osobowych moze by¢ wycofana w formie o$wiadczenia na pismie w dowolnym czasie,
nie wptywa to jednak na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

..............................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby wyrazajgcej zgode)

Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Tczewie, ul. Lecha 11, 83-110 Tczew,
jako administrator danych osobowych, informujg Pana/ Panis, ii:

podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji;
przystuguje Panu/Pani prawo wgladu do tresci swoich danych osobowych i ich poprawiania;
dane moga by¢ udostepniane Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej,
ul. Sosnowa 2, 80-251 Gdarisk celem nadzoru nad procedurg rekrutacji i przebiegiem procesu
naboru.

OBJASNIENIA.

1) wskazac o jakie dane osobowe chodzi.



