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- KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWELE] STRAZY POZARNL]
w Rolobrzegu Zalacznik Nr |
woj. Zachodniopémorskie do Decyzji Nr 8/2018

Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozamcg;j
w Kolobrzegu
zdma21.12.2018 r.

Komendant Powiatowy Panstwowej Straz Pozarnej w Kolobrzegu
poszukuje kandydatow/kandydatek
na czlonka korpusu sluzby cywilnej
na stanowisko:
Starszy specjalista ds. organizacyjnych

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu
ul. Zurawia 12B

78-100 Kotobrzeg

Wymiar etatu: 1/1 na zastepstwo

Okres pracy: od 1 grudnia 2022 r. do 30 wrzesnia 2023 r.

Stanowisko: Korpusu stuzby cywilnej — Stanowisko specjalistyczne:

Starszy specjalista ds. organizacyjnych

Warunki pracy:

praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym w dni robocze w godz. 7.30 — 15.30,
praca w siedzibie jednostki

praca siedzaca

wyjazdy stuzbowe i szkolenia

czesty 1 bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym

stres zwigzany z obstugg klientow zewnetrznych

obstuga archiwum, wysilek fizyczny zwigzany z przemieszczeniem akt i dokumentow

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

narzedzia 1 materialy pracy — komputer, kserokopiarka, fax., drukarka, skaner i inne biurowo-
administracyjne

miejsce pracy na trzeciej kondygnacji budynku

praca w pomieszczeniu z oswietleniem mieszanym: swiatlo dzienne i oswietlenie sztuczne
brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych, brak podjazdow dla
0sOb niepetnosprawnych

brak windy

Zakres zadan:

prowadzenie spraw obiegu dokumentacji 1 instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowe]
PSP w Kolobrzegu

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP



realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP w Kotobrzegu
opracowywanie 1 ewidencjonowanie aktow normatywnych Komendanta Powiatowego
oraz regulaminow, instrukcji 1 wytycznych

realizowanie zadan z zakresu skarg 1 wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych
komendy

organizowanie wspoipracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami 1 jednostkami ochrony przeciwpozarowe.
prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacji dokumentéw

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku przydatnym na zajmowanym stanowisku lub zwigzane
z 0g20Ing charakterystykg Panstwowej Strazy Pozarnej
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie wyzsze: administracyjne lub prawnicze lub ekonomiczne lub zarzadzanie
Znajomosc: ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i Kodeks Postepowania Administracyjnego
wraz z przepisami wykonawczymi, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej

Dobra umiejetnosc obstugt komputera 1 pakietu biurowego

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu 1 w sytuacjach stresowych

Umiejgtnosc analitycznego myslenia 1 formufowania wnioskéw

Asertywnos¢, komunikatywnosé, kultura osobista

Dobra organizacja pracy wlasnej i w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu i podejmowaniu
decyzji

Prawo jazdy kat. B

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne

CV
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie

wyksztaicenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
prowadzonej rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Opinie 1 zaswiadczenia



Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe

Kopia  dokumentu  potwierdzajgcego  niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie profilu
wyksztalcenia

Oswiadczenia i kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych dodatkowych
uprawnien i kwalifikacji, przydatnych w pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor

Termin i miejsce skladania dokumentow

L

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.11.2022 r.

Decyduje data: wplywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Komendy Powiatowe) Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu
ul. Zurawia 12B

78-100 Kotobrzeg

pokoj: 303, II pietro

od pon. do pt. w godz. 7.30 — 15.30 (godziny pracy urzedu).



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 o0sob 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 bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych 1 kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej

w Kolobrzegu, ul. Zurawia 12B, 78-100 Kotobrzeg, tel. 94 3551444, fax. 94 3551442, e-mail:
sekretariat/@psp.kolobrzeg.pl

¥ =

e Dla Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu wyznaczony zostal
Inspektor Ochrony Danych w Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej:
(71-637 Szczecin, ul. Firlika 9-14, tel. 91 4808801, fax. 91 4808802, e-mail:
1od@szczecin.kwpsp.gov.pl).

e (el przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na pracownika Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust 1 lit a RODO).

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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
przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

o 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

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane

Inne informacje:

I. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

2. Nasz wurzad jest pracodawca rdéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rOwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

3. Oferty zfozone po terminie (decyduje data wplywu do urzedu), niekompletne oraz niespetniajace
wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

4. Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Niezbedne dokumenty 1 o$wiadczenia™.
W zwigzku z powyzszym, aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty 1 wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.



5. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnych
etapow  postgpowania  kwalifikacyjnego. Dotyczy to kazdego etapu  postepowania.
Kandydatki/kandydac1 proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;j.
6. Niestawienie si¢ przez kandydata w wyznaczonym terminie w etapie II i IIl, oznacza rezygnacje
z udziatu w postepowaniu.
7. Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w III etapach:

[ etap — weryfikacja dokumentow,

II etap — sprawdzian wiedzy.

[l etap — rozmowa kwalifikacyjna

I etap — weryfikacja dokumentoéw

Podczas etapu I dokonuje sie:

a) Sprawdzenia kompletnosci ziozonych przez kandydatéw ofert oraz spelnienia wszystkich
wymogow niezbednych zamieszczonych w ogloszeniu.

b) Wykluczenia z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatdéw, ktére nie zawieraja kompletu
dokumentow lub nie spelniajg wymogow niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

2) Dokumenty kandydatow przystepujacych do naboru gromadzi Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej.

3) Po wynikach [ etapu, Komisja Rekrutacyjna, dokona ustalenia ilosci o0sOb zapraszanych
do kolejnego etapu naboru.

I etap — sprawdzian wiedzy.
1) Etap II procedury naboru sktada sie z nastepujacych elementéw:

a) sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) — czas trwania 60 minut - sktadajacy sie z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz
umiejetnosci obstugi komputera i pakietu OFFICE,

- maksymalna liczba punktow do uzyskania —20 pkt.

- pozytywny wynik ze sprawdzianu wiedzy osigga kandydat, ktory uzyska co najmniej 11 punktdw.

2) Z udzialu w tescie wiedzy wyklucza sie kandydata do pracy, ktory:

- korzysta z pomocy innych 0séb,

- postuguje sie urzadzeniami stuzacymi do przekazu lub odbioru informacji lub korzysta
z materiatOw pomocniczych,

- zakioca przebieg testu w inny niz okreslone powyzej sposoby.

111 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

) Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci 1 kwalifikacje kandydatéw na podstawie
4 ustalonych kryteriow tj.:

a) przygotowanie merytoryczne:

- znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce oraz przepisOw okreslonych w wymaganiach
dodatkowych

- posiadane doswiadczenie w tym doswiadczenie w pracy,

- doswiadczenie w administracji publiczne;j;



b) tres¢ 1 poprawnos¢ wypowiedzi.

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,
- prezentacja wiasnych pogladéw lub koncepcii,

- wyrazanie opinii w sposéb jasny 1 zrozumiaty,

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;

¢) odpornos¢ na stres.
- spokoj 1 opanowanie w czasie rozmowy,
- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych;

d) umiejetnosc prezentacii.

- 0gblne odbidr kandydata,

- przygotowanie do rozmowy,

- komunikatywnosc¢,

- fatwos¢ nawiazywania kontaktu z cztonkami zespotu,

- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

2) Czionkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujac do kazdego kryterium oceny punktowej w skali
od 1 do 5, gdzie:

a) 1 pkt. — ocena niezadowalajaca,
b) 2 pkt. — ocena zadowalajaca,

¢) 3 pkt. — ocena dobra,

d) 4 pkt. — ocena bardzo dobra,

e) 5 pkt. — ocena celujaca.

3) Pozytywny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej osiaga kandydat, ktéry uzyskal, co najmniej 12
punktow oraz uzyskal oceny czastkowe nie nizsze niz 3 punkty z poszczegdlnych kryteriow, wedhug
ktorych prowadzona jest rozmowa.

8. Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolobrzegu niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje o wynikach naboru poprzez umieszczenie
jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrdéw, w miejscu
powszechnie dostepnym w Komendzie (tablica ogloszen, Il pietro) oraz w Biuletynie Informacii
Publicznej  Komendy  Powiatowe;  Panstwowej  Strazy  Pozammej w  Kolobrzegu
https://www.gov.pl/web/kppsp-kolo.

9. Wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogloszeniu stanowisku bedzie ksztattowalo sie
w okolicach 4.000,00 zl brutto.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 94 35-514-36.

KOMENDAY
Panstwgwe] N




