ZATWIERDZAM

OGLOSZENIE

Komendant Szkoly Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy

Z dniem
08 marca 2019 r.
oglasza nabor do pracy na stanowisko:

starszy technik
w Dziale Organizacyjno-Kadrowym

Liczba wolnych miejsc pracy: 1

Wymiar etatu: pelen etat

Okres zatrudnienia: 8 miesiecy (01.04.2019 r. — 30.11.2019 r.)

Nazwa stanowiska: starszy technik

Miejsce pracy: Szkola Podoficerska Panstwowej Strazy Pozarnej, Dzial

Organizacyjno-Kadrowy, ul. Glinki 86, 85-861 Bydgoszcz oraz osrodek w Tylnej

Gorze

Ogolny zakres obowiazkow i umiejetnosei:

prowadzenie sekretariatu Komendanta,

organizowanie obiegu dokumentacji w zakresie zapewniajagcym prawidiowa
obsluge zadan Szkoty, ewidencjonowanie dokumentéw w odpowiednich
dziennikach irejestrach oraz przekazywanie korespondencji kierownikom
komérek lub zastgpcom Komendanta Szkoty, zgodnie z wlasciwoscig rzeczows,
kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do
podpisu/dekretacji komendanta,

przygotowywanie materiatéw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie
zadan dziatu,

utrzymywanie biezacej wspodtpracy z jednostkami ochrony przeciwpozarowej

i Panstwowej Strazy Pozarnej, instytucjami, organizacjami 1 stowarzyszeniami,
biezaca obsluga urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w sekretariacie,
archiwizowanie dokumentéw komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw i ich dzieci,

prowadzenie zbioru przepisOw prawnych,

obstuga delegacji z jednostek nadrzednych i wspotdziatajacych oraz
zagranicznych,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

zastgpowanie Kierownika Dzialu Organizacyjno-Kadrowego, z wytgczeniem
spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

sprzatanie sekretariatu wraz z pomieszczeniami towarzyszacymi.
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7. . Wyksztalcenie: $rednie

8. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy
biurowo-administracyjnej,

9. Wymagania dodatkowe: znajomos¢ przepisow prawa niezbednych na stanowisku m.in.
Kodeksu pracy, wustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, wraz z aktami wykonawczymi.

10. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys lub CV;

2) List motywacyjny;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztatcenia;

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

5) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru;

11. Etapy postepowania kwalifikacyjnego wraz z podaniem ich kolejnosci i przebiegu;

Postepowanie bedzie sktada¢ si¢ z dwoch etapow:

1. Ocena ztozonych dokumentow i posiadanych kwalifikacji, w terminie:
18 marca 2019 1.

2. Rozmowa kwalifikacyjna, w terminie: 19 marca 2019 r.

O przystapienie do 2 etapu naboru zostang poproszone osoby, Kktére przeszly
pozytywnie etap oceny zloZonych dokumentéow. Powiadomienie o dokladnym
terminie rozmowy nastapi telefonicznie w dniu 19 marca 2019 r.

12. Miejsce uzyskania szczegolowych informacii dotyczacych ogloszenia;
Szczegotowe informacje dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ w Dziale Organizacyjno-
Kadrowym, Szkota Podoficerska Panstwowej Strazy Pozamej w Bydgoszczy, ul. Glinki
86 lub pod nr telefondéw 52-349-84-85, 52-349-84-90.

13. Miejsce i termin skladania wymaganych dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoty Podoficerskiej PSP
w Bydgoszczy od poniedzialku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00 lub listownie na
adres: Szkola Podoficerska Pafistwowej Strazy Pozarnej, ul. Glinki 86, 85-861 Bydgoszcz
(liczy si¢ data wptywu do sekretariatu Szkoty) w terminie do 15 marca 2019 r. godz.
15.00.

Oferty niekompletne, jak i dokumenty, ktére wptyng do Sekretariatu Szkoly, po
wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.




14. Sposéb postepowania z dokumentami kandydatow:

Oferty nie spelniajgce kryteriéw naboru, wymagan formalnych oraz oferty kandydatow,
ktérzy nie przeszli pozytywnie poszczegolnych etapéw naboru, po zakonczeniu
postepowania kwalifikacyjnego beda przechowywane przez okres 7 dni w Dziale
Organizacyjno - Kadrowym SP PSP w Bydgoszczy, jako dokumentacja dowodowa.

Po okresie 7 dni dokumentacja zostanie komisyjnie zniszczona.
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KALUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
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.

10.

Administratorem przetwarzajagcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkoty
Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozamej w Bydgoszczy, adres: 85-861
Bydgoszcz, ul Glinki 86, adres poczty elektroniczne;:
sekretariat(@sppsp.bvdgoszez.pl .

. W Szkole Podoficerskiej Pafistwowej Strazy Pozamej w Bydgoszczy wyznaczony

zostal Inspektor Ochrony Danych, adres: 85-861 Bydgoszcz, ul Glinki 86, adres
poczty elektronicznej: iod@sppsp.bydgoszez.pl .

Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko starszy technik w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w Szkole
Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks.

W przypadku koficowego wylonienia Pani(a) sposréd wszystkich kandydatow
uczestniczacych w postepowaniu kwalifikacyjnym, odbiorca Pani(a) danych
osobowych beda: Samodzielny Wielospecjalistyczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
MSWiA w Bydgoszczy oraz Indywidualna Specjalistyczna Praktyka Lekarska.
Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

. Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do

zakonczenia  postgpowania  kwalifikacyjnego. Sposéb  postepowania
z dokumentami kandydatéw zostat opisany w punkcie 13 ogloszenia
o prowadzonym naborze.

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

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, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

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

Podanie przez Panig(a) danych osobowych w prowadzonym naborze jest
dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do realizacji obowigzku przediozenia dokumentéw wymaganych
w prowadzonym naborze bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w  tym
postepowaniu.

Przetwarzanie podanych przez Pania(a) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1 14 RODO.
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