PANSTWOWA STRAZ POZARNA

SZKOLAASPIRANTOW PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W POZNANIU

Poznan, ’ﬁlipca 2024 1.
S0.1110.6.2024

OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY

Komendant Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu oglasza nabor
kandydatow do pracy na stanowisko specjalisty w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym .

Informacje ogélne:

e stanowisko na ktore prowadzony jest nabor: specjalista;
liczba stanowisk, na ktére prowadzony jest nabor: 1;
rozktad czasu pracy: codzienny, praca w godz. 7:30 - 15:30;
umowa o prac¢ docelowo na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze etatu;
podjecie pracy — niezwlocznie po spetnieniu wymogdw formalnych zwigzanych
z badaniami lekarskimi, nie wezesniej jednak niz 01.09.2024 r.
® miegjsce pracy:
Szkota Aspirantéw PSP w Poznaniu
ul. Czechostowacka 27, 61-459 Poznan.

Charakterystyka stanowiska; zakres zadan:
Obstuga i prowadzenie sekretariatu i gabinetow Komendanta i Zastepcow Komendanta
Szkoly wykonujge migdzy innymi nastgpujace czynnosci:

e kompleksowe prowadzenie sekretariatu Komendanta Szkoty,

o odbieranie, przekazywanie korespondencji, rozdysponowanie dokumentéw w formie
papierowej jak i elektronicznej (m.in. EZD, skrzynka e-mail) zgodnie z dekretacjg
Komendanta,

e prowadzenie ewidencji i rejestrow pism i dokumentéw przychodzacych i wychodzgcych
do i z poszczegdlnych Wydziatow i Komorek organizacyjnych Szkoty,

e prowadzenie kalendarza spotkan i innych wydarzen stuzbowych Komendanta
i Zastepcéw Komendanta,

e nadzor nad terminowoscia spotkan oraz potwierdzanie udziatlu w spotkaniach, w celu
zapewnienia wlasciwej pracy gabinetu Komendanta i Zastgpcow Komendanta,

e uzupelnianie zapaséw do celéw reprezentacyjnych sekretariatu oraz kontrola
wydawanych srodkéw finansowych,

e kontrola budzetu oraz rozliczanie limitu wydatkéw reprezentacyjnych oraz
okoliczno$ciowych Komendanta Szkoty,

e prowadzenie dziennika korespondencyjnego Szkoty,

e organizacja i przygotowanie sekretariatu Szkoly oraz obstuga gosci Komendanta Szkoty
podezas uroczystosci szkolnych, narad i odpraw,

e przygotowanie i organizowanie przesylek listowych oraz kurierskich, krajowych
i zagranicznych oraz ich rozliczanie,

e dbanie o powierzone mienie bedace na wyposazeniu sekretariatu Szkoty.
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Wymagania:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie minimum $rednie,

e posiadanie stazu pracy na stanowisku o zblizonym charakterze i zakresie petnionych
obowigzkow,

e umigje¢tnosé redagowania pism urzgdowych,

e znajomos¢ pakietu Microsoft Office, Excel, oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobow
internetowych, a takze obstuga urzadzen biurowych (faks, ksero itp.),

e uczciwo$¢ i komunikatywno$¢,

o umigjetno$é dziatania pod presja czasu.

Wymagane dokumenty:

e CV (list motywacyjny);

o kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (zalacznik do
naboru);

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
realizacji procesu postgpowania kwalifikacyjnego, zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych (zalgcznik do naboru).

Wymagane oswiadczenia muszg by¢ wilasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne oraz
otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wynagrodzenie zasadnicze (stale): ok. S 000 z1 (brutto) plus wystuga lat liczona na
podstawie dostarczonych §wiadectw pracy.

Planujemy nast¢pujgce metody/techniki naboru:

e sktadanie dokumentéw - do 2 sierpnia 2024 r. do godz. 15:30.

o weryfikacja ztozonych ofert pod katem spetlnienia wymogoéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu oraz kontakt telefoniczny z wybranymi kandydatami — 6 sierpnia 2024 r.
do godziny 15:30.

e rozmowa kwalifikacyjna — 7 sierpnia 2024 r.
(o godzinie rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie).

e poinformowanie o wynikach naboru — 8 sierpnia 2024 r. do godz. 15:00.

e skierowanie kandydata na badania lekarskie — niezwlocznie po uzgodnieniu
telefonicznym.
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Weryfikacja zlozonych dokumentow nie podlega punktacji. Osoby, ktére spetnig wymagania
okreslone w ogloszeniu przechodza do dalszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego, o czym
zostang powiadomieni podczas rozmowy telefonicznej.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie Szkoly Aspirantéw PSP
w Poznaniu, ul. Czechostowacka 27. Zakres rozmowy kwalifikacyjnej dotyczy¢ bedzie
zagadnien zwigzanych 7z charakterystykg stanowiska oraz zagadnien zwigzanych
7 funkcjonowaniem ochrony przeciwpozarowej oraz Panstwowej Strazy Pozarne;.

Komisja wytoni jednego kandydata, spetniajgcego wymagania okreslone w ogloszeniu o prace,
ktorego zarekomenduje Komendantowi Szkoly Aspirantow PSP w Poznaniu celem
zatrudnienia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin sktadania dokumentéw od 15 lipea 2024 r. do 02 sierpnia 2024 r.

Dokumenty moga by¢ ztozone w formie elektronicznej na adres e-mail: szkola@sapsp.edu.pl
w temacie e-maila wpisujac: _JNABOR DO PRACY NA STANOWISKO SPECJALISTY
W WYDZIALE ORGANIZACYINO-KADROWYM”

lub
w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem LJNABOR DO PRACY NA
STANOWISKO SPECJALISTY W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-KADROWYM™

w sekretariacie SA PSP w Poznaniu lub drogg pocztowa na adres:
Szkota Aspirantéw PSP w Poznaniu ul. Czechostowacka 27,61-459 Poznan

Oferty przestane po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane (liczy si¢ data wpltywu
dokumentéw do sekretariatu Szkoly, a nie data stempla pocztowego).

Jedli oferta sktadana jest mailowo, nalezy dolgczy¢ skan niezbgdnych dokumentow oraz
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Na rozmowe kwalifikacyjng prosimy o zabranie ze
soba wszystkich oryginaléw dokumentow.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod nr tel..

e w zakresie zasad i przebiegu naboru (sprawy organizacyjno-kadrowe):
st. kpt. Renata Dokurno-Banasiak — tel. 61 835 59 10,
st. str. Hanna Pawlak — tel. 61 835 59 13.
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e stabilng prace,

e zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas okreslony z mozliwoscig
przedluzenia na czas nieokreslony,

e mozliwos¢ przystapienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;,

doptata do wypoczynku,

dodatek z tytulu wystugi lat,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13-tka”,

nagrody jubileuszowe,

nagrody uznaniowe,

e mozliwos¢ dolaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie,

e Dbezplatny parking,

e mozliwos¢ korzystania w godzinach pracy z sitowni szkolne;.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1. Przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkoly Aspirantéw Pafistwowej Strazy
Pozarnej, z siedziba w Poznaniu (61-459), przy ul. Czechostowackiej 27 (adres poczty elektroniczne;:
szkola(@sapsp.edu.pl). W Szkole powotano Inspektora Ochrony Danych (adres poczty elektronicznej:
iod@sapsp.edu.pl).

2. Pani(a) dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru
do pracy w Szkole Aspirantéw PSP w Poznaniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz ¢ RODO.

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

4. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
5. Pani(a) dane osobowe bgdg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt PSP,

6. Posiada Pani(-) prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

7. W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do
cofnigeia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani (a), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig(a) danych osobowych w postgpowaniu w sprawie naboru do pracy jest
dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
obowigzku przedtozenia dokumentéw wymaganych w naborze do pracy bedzie brak mozliwosci
uczestnictwa w tym postepowaniu.

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
RODO.

st. bryg. mgy igiz. Andrzej Zajaczkowski
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OSWIADCZENIE
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o$wiadczam, Ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych
do realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego w SA PSP Poznan, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (RODO) oraz zgodnie z Ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Jednoczesnie przyjmuje¢ do wiadomosei, iz:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkolty Aspirantéw
Panstwowe] Strazy Pozarnej, z siedzibg w Poznaniu (61-459), przy ul. Czechostowackiej 27 (adres
poczty elektronicznej: szkota@sapsp.edu.pl).

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru
do pracy w Szkole Aspirantéw PSP w Poznaniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

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

5. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do paiistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.
6. Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt PSP,

7. Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

8. W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani (a), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Pania(a) danych osobowych w postgpowaniu w sprawie naboru do pracy w Szkole
Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu jest dobrowolne. Konsekwencjg niepodania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji obowigzku przedlozenia dokumentow
wymaganych w naborze do pracy bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w tym postepowaniu.

11. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie begdzie podlegalo
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4

RODO.

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

(czytelny podpis)



Zal. 2

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie¢ dowodem osobistym

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

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

swiadomy/a odpowiedzialnodci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego przewidujacego kare pozbawienia wolnoéci do lat 3 za skladanie

falszywych zeznan

oswiadczam

- iz nie bylem/bytam karany/karana za przestepstwo przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, za przestepstwo
przeciwko wymiarowi sprawiedliwosci, za przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo przeciwko mieniu, za
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, za przestepstwo przeciwko
obrotowi pienigdzmi i papierami wartosciowymi lub za przestepstwo skarbowe,

------------------------------------------------------------

(miejscowosc, data) (wlasnorgczny podpis)



