PANSTWOWA STRAZ POZARNA

SZKOLA ASPIRANTOW W POZNANIU

S0.1110.4.2.2023 Poznan, 6 lutego 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu oglasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko referenta
w Wydziale Kwatermistrzowskim

Zatrudnienie:

e liczba etatéw — 1,

e system pracy — codzienny, praca w godz. 7:30 -15:30,

o praca docelowo na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze etatu,

e podjecie pracy - niezwlocznie po spetnieniu wymogow formalnych (dostarczenie niezbgdnych
dokumentéw, badania) — nie wezesniej niz od 1 kwietnia 2023 r.

e ogloszenie wazne od 6 lutego 2023 r. do 28 lutego 2023 1.

Charakterystyka stanowiska; zakres zadan:

obstuga kartotek ilo§ciowych i ilo§ciowo-wartosciowych,

e prowadzenie kart mundurowych, kart wyposazenia specjalnego i osobistego funkcjonariuszy Szkoty,
e prowadzenie kart odziezy ochronnej i robocze] pracownikéw cywilnych Szkoly,

e prowadzenie kart mundurowych, kart wyposazenia specjalnego kadetéw Szkoly,

e przestrzeganie przyjetych zasad rachunkowosci oraz porzadku w przechowywaniu dowodéw
ksiegowych,

kontrola i opis rachunkéw — prowadzenie w tym zakresie stosowego rejestru,

e uczestniczenie w odbiorach koficowych dostaw i ustug na rzecz Szkoty,

prowadzenie rejestru i analizy zuzycia mediéw (energia elektryczna, woda, gaz, energia cieplna),
odpowiedzialnoé¢ za prawidlowa gospodarke kluczami do pomieszezen Szkoly, aktualizacja
i uzupeianie gabloty z kluczami zapasowymi oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

e uczestniczenie w przygotowaniach pomieszczen i budynkéw Szkoly do uroczystosci szkolnych,
uczestniczenie w przygotowaniach logistycznych egzaminéw wstgpnych do Szkoty oraz egzamindéw
z przygotowania zawodowego,

odpowiedzialno§¢ za zakwaterowanie oséb w pokojach goscinnych,

o odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe oznakowanie pomieszczen i budynkow Szkoly, aktualizacja
wywieszek informacyjnych,

realizacja zakup6w i sporzadzanie zamowien na towar i ustugi na potrzeby Szkoty i zapotrzebowanie

magazynu,
wykonywanie prac administracyjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wymagania podstawowe:

wyksztatcenie min. Srednie,

e znajomosé obstugi komputera — MS Office, obstuga poczty elektronicznej,

e znajomosé podstaw obiegu dowodéw ksiggowych,

e umiejetnoéé organizacji pracy whasnej, sumienno$é w wykonywaniu obowigzkow, przedsigbiorczose,
samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc,

wo jazdy kat. B. a
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Wymagane dokumenty:

e CV (list motywacyjny),

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe (zalgceznik do naboru),

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do realizacji
procesu postepowania kwalifikacyjnego, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych
(zalgcznik do naboru).

Wymagane oSwiadczenia musza by¢é wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne oraz
otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wynagrodzenie: ok. 3 490 zl (brutto) plus wysluga

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
e sktadanie dokumentéw - do 28 lutego 2023 r.
o weryfikacja zlozonych ofert pod katem spelienia wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu oraz kontakt telefoniczny z wybranymi kandydatami — 1 marca 2023 r.
do godziny 15:30.
e rozmowa kwalifikacyjna — 2 marca 2023 r.
e poinformowanie o wynikach naboru oraz skierowanie kandydata na badania — 2 marca 2023 r.

Weryfikacja ztozonych dokumentéw nie podlega punktacji. Osoby, ktére spetnig wymagania okreslone
w ogloszeniu przechodzg do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie ocena:
e motywacji kandydatéw do podjecia pracy na stanowisku referenta w Wydziale
Kwatermistrzowskim Szkoty Aspirantéw PSP w Poznaniu,
e umiejetnosci komunikowania sie,
e umiejetnosci analitycznego myslenia.

Kandydat moze otrzymac¢ maksymalnie 5 pkt za kazda umiejetnosé.
Osoba z najwyzsza iloscig punktéw uzyskanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
zarekomendowana przez komisje do pracy na stanowisku referenta po uzyskaniu pozytywnego

orzeczenia lekarskiego.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do:

e 28 lutego 2023 r. do godziny 15:30, osobiscie lub za posrednictwem poczty tradycyjne;j
na adres:
Szkola Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu
ul. Czechostowacka 27, 61-459 Poznan
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér do pracy na stanowisko referenta w Wydziale
Kwatermistrzowskim”
lub

e drogg e-mail na adres internetowy Szkoty: szkola@sapsp.edu.pl
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Jesli oferta skladana jest mailowo, nalezy dolaczy¢ wilasnorecznie podpisane o$wiadczenia w formie
zeskanowanych dokumentéw. Na rozmowe kwalifikacyjng prosimy o zabranie ze sobg tych o$wiadczen
(do wgladu).

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod nr tel.:
e Naczelnik Wydziatu Kwatermistrzowskiego 61 8355860,
e Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-kadrowego 61 8355910.

Oferujemy:
e stabilng prace,
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony,
e mozliwos¢ przystapienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,
e dofinansowanie do wypoczynku,
e dodatek z tytutu wystugi lat,
e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13-tka”,
e nagrody jubileuszowe,
e nagrody uznaniowe,
e mozliwos¢ dolgczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie.

KOMENDAN,

3¢, bryg. mgr inZl Wiaciej Zdega

Komendant Szkoty Aspizantow PSP

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 oséb 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. Przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej, z
siedziba w Poznaniu (61-459), przy ul. Czechostowackiej 27 (adres poczty elektronicznej: szkota@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 postepowania 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 sa — nie istniejg odbiorcy.

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

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

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 cofniecia
zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

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

10. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegalo zautomatyzowanemu
iig\cggjmg\\y@uliu\ dedyzji, w tym profilowaniu, o ktéorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
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