. KOMENDA
PANSTWOWE] §

o
POWIATOWA
TRAZY POZARNEY

W LIPNIE

Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Lipnie
Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Lipnie
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
Sekretarka-stanowisko pomocnicze

w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej

Komendy Powiatowej Paristwowej Stazy Pozarnej w Lipnie
Wymiar etatu: 1, stanowisko pracy: 1

ZAKRES ZADAN

prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendy Powiatowej PSP w Lipnie,
organizowanie odpraw stuzbowych, narad oraz konferencji z udziatem Komendanta
Powiatowego PSP w Lipnie,

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

prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej PSP w Lipnie i spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentéw tj. przyjmowanie dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentéw,
brakowanie dokumentéw, sprawozdawczo$é archiwalna,

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP w Lipnie,
organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie rachuby ptac funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych, w tym sporzadzanie list
ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen,

prowadzenie kasy dla $Srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,

prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania,

realizacja cafoksztattu spraw przypisanych komdrce organizacyjnej podczas nieobecnosci
kierownika sekcji,

udziat w realizacji zadarn wspélnych komérek organizacyjnych Komendy,

obstuga wnioskéw o wyptate $wiadczen socjalno-bytowych dla funkcjonariuszy i pracownikéw
cywilnych, w tym Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

wspotpraca przy prowadzeniu ewidencji obecnoéci w stuzbie/pracy.

WARUNKI PRACY

praca w godzinach 7.30-15.30

praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca szczeg6lnej 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: éwiatto dzienne i oéwietlenie sztuczne
brak windy w budynku

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e wyksztatcenie: srednie

* znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel) i obstuga urzadzen biurowych
prawo jazdy kat. B

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyéine przestgpstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

® umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

* o o o



dyspozycyjnosc¢ i komunikatywnos¢

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow

wysoka kultura osobista

znajomoé¢ pragmatyki pracy administracyjno-biurowej

WYMAGANIA DODATKOWE

kurs sekretarek/ asystentek

wyksztatcenie wyzsze

min. 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku
kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego WF-Gang

e & o o o

CO OFERUIJEMY

miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
miejsce do odswiezenia sie

stojaki na rowery na terenie urzedu

miejsce parkingowe na terenie urzedu

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

dodatek stazowy w wysokosci 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego
nagrody jubileuszowe

dodatkowe wynagrodzenie roczne ("trzynastka")

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

wypetniony i podpisany wiasnorecznie zatacznik nr 1- O$wiadczenie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spefnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéow

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

kopia dokumentu potwierdzajgcego ukoriczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia
kopia dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie kursu sekretarek/asystentek

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem” Nabér na stanowisko - Sekretarka” w terminie do 03.04.2023 r. :

- osobiécie w sekretariacie Komendy Powiatowe]j Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lipnie w dniach od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 lub

- przestaé listownie na adres: Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Lipnie,

ul. Sportowa 16 A, 87-600 Lipno (za date przyjecia liczy sie data wptywu dokumentéw do Komendy,
a nie data stempla pocztowego).




DOSTEPNOSC

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowoéé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

» Osoby z niepetnosprawnoscig mogg skorzystac z pierwszernstwa w zatrudnieniu, gdy znajdg sie
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow -nalezy wéwczas ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

* W miejscu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby naboru do pracy

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.

10.

11,

Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Paristwowej Strazy Pozarnej w Lipnie, z siedziba przy ul. Sportowej 16a, 87-600 Lipno.

W Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Lipnie wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych, mail: iod_kwpsp@kujawy.psp.gov.pl

Pani(a) dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego zwigzanego z ogtoszonym naborem do pracy w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lipnie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 221, art. 221
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2 2022 r. poz. 1510, z pzn. zm.)

W przypadku koricowego wytonienia Pani(a) sposréd wszystkich kandydatéw uczestniczgcych w
procesie naboru do pracy, odbiorcg Pani(a) danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz
Szpital Lipno Sp. z 0.0., ul. Nieszawska 6, 87-600 Lipno.

Pani/a dane osobowe szczegdlne bedg przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakorczenia procesu
rekrutacji. Dokumenty kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym,
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Sposéb postepowania
z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w treéci ogtoszenia o naborze do pracy.
Posiada Pani(-) prawo Zzadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani(-),
ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia
rekrutacji. Jest Pani(-) zobowigzana(y) do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie wytgczenie z procesu rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust.
14 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



INNE INFORMACIE

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 1 miesiacu od zakorniczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w Komendzie.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatki/ kandydatéw wymagar formalnych dokonywana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i o$wiadczenia
niezbedne” oraz ,Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe”. W zwiazku z powyiszym,
aplikacje kompletne to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty
i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3490 zt brutto + dodatek za wystuge (od 5%-20%)
Kazdemu kandydatowi po ztozeniu dokumentéw zostanie nadany w sekretariacie numer
identyfikacyjny, ktérym bedzie sie postugiwat podczas procedury postepowania
kwalifikacyjnego. Osoby, ktorych oferty wptyna droga pocztowsg, numer ewidencyjny
otrzymajg na adres e-mail zamieszczony w podaniu o przyjecie do pracy. O terminach
kolejnych etapéw kandydaci beda poinformowani niezwlocznie poprzez umieszczenie
odpowiedniego komunikatu na tablicy ogtoszern w siedzibie tut. Komendy, na stronie
internetowej Komendy Powiatowej PSP w Lipnie https://www.gov.pl/web/kppsp-lipno oraz na
stronie internetowej BIP Komendy.

Nabér bedzie przeprowadzany w nastepujacych etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéow spetniajgcych wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Tylko osoby spetniajagce wymogi przechodza do dalszych
etapdw naboru.

2. Rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzenie umiejetnosci praktycznych kandydata w zakresie
obstugi MS Office i urzadzen biurowych.

3. Wybdr kandydata.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (47) 751 35 15.

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: 01.06.2023 R.
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Zalgcznik nr 1

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

migjscowosé, data

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ o stanowisko pomocnicze, niniejszym o$wiadczam, ze

1) korzystam z pelni praw publicznych,
2) posiadam obywatelstwo polskie' ,
3) nie bylam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo

lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) zapoznalem/am si¢ z klauzulg informacyjna oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych niezbednych do realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego,
o przyjecie do pracy w Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lipnie,

5) posiadam prawo jazdy kat. B.

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

czytelny podpis skladajacego o§wiadczenie

: o przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych si¢ o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiega¢ si¢ te osoby, nalezy oswiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie,

KLAUZULA INFORMACYJNA
na potrzeby procesu rekrutacji

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:

2.

3.

Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Lipnie, z siedziba przy ul. Sportowej 16a, 87-600 Lipno.

W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lipnie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, mail: iod_kwpsp@kujawy.psp.gov.pl

Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego
zwiazanego z ogloszonym naborem do pracy w Komendzie Powiatowej Pafistwowe]j Strazy Pozarnej
w Lipnie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 22!, art. 22'* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1510, z p6zn. zm.)

W przypadku koficowego wytonienia Pani(a) sposrod wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie
naboru do pracy, odbiorcg Pani(a) danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz Szpital Lipno Sp.
Z 0.0., ul. Nieszawska 6, 87-600 Lipno.

Pani/a dane osobowe szczegolne beda przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b ogdblnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

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



T

10.

11.

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji.
Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostana dolaczone do
jego akt osobowych. Sposob postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci
ogloszenia o naborze do pracy.

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

Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pania(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest
Pani(-) zobowigzana(y) do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wylaczenie
z procesu rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pania(a) danych osobowych nie bedzie podlegalo zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

podpis kandvdata



