Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Gostyninie
09-500 Gostynin ul. Przemystowa 1

Ogtoszenie nr 108820/ 21.10.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacji i archiwizacji Samodzielne stanowisko ds. organizacji i archiwizacji

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. Gostynin 31 pazdziernika Nie mniej niz
‘ ‘ < b -~ lbru“o

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

W zakresie spraw organizacyjnych:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowe;]

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego

opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego

prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentdéw i brakowania dokumentéw

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej

organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowe]j przez Oficera Prasowego
Komendanta Powiatowego PSP

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowe;]
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowej

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych Komendy Powiatowej i Jednostki
Ratowniczo - Gasniczej

realizowanie zadah z zakresu skarg i wnioskéw oraz petycji, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz petycji dla
Komendy Powiatowej

zlecanie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej Komendy




prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego
W zakresie spraw kadrowych:
realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej Komendanta Powiatowego

przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi w Komendzie Powiatowej w tym
dowddcédw Jednostki Ratowniczo - Gasniczej

opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowej oraz analizowanie stanu
przyznanych etatow

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej
prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i rencistéw Komendy Powiatowej

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy
Powiatowej

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakdw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowe;j
prowadzenie spraw dotyczacych uprawnieh kierowcéw pojazdéw uprzywilejowanych i stuzbowych

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakdéw i pracownikéw cywilnych oraz realizowanie zadan z zakresu
wyszkolenia kwalifikacyjnego

prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu stuzby/pracy pracownikéw systemu codziennego oraz nadzér nad prowadzong
ewidencjg czasu stuzby/pracy i udzielanie merytorycznej pomocy w tym zakresie komérkom organizacyjnym Komendy

prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych
sporzadzanie dokumentacji ptacowej, w tym list ptac

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
Znajomos¢ Kodeksu pracy

Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ przepiséw ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

Znajomos¢ przepisow wykonawczych do ww. ustaw

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze prawo pracy, administracja, ekonomia, zarzadzanie zasobami ludzkimi
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych podlegtych MSWIA co najmniej 1 rok.
Znajomos¢ zasad funkcjonowania i finansowania PSP oraz korpusu stuzby cywilnej

Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows (Microsoft Word, Excel, Power Point) i programéw kadrowych oraz
obstugi EZD

Teoretyczna i praktyczna znajomos¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych
Kompetencje miekkie: (umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,
samodzielnos¢, rzetelnos¢, sumiennosc).

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw w jednostkach budzetowych oraz archiwizacji
dokumentdéw




Prawo jazdy kat."B”

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Stabilng prace w jednostce administracji publicznej z wieloletnia tradycja, otwarte i przyjazne srodowisko pracy
Zatrudnienie na umowe o prace, pierwsza umowa na 12 miesiecy

Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowania stazu pracy

Nagrody jubileuszowe
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie; w pomieszczeniach biurowych
klimatyzowanych, usytuowanych na | pietrze budynku;

praca w systemie codziennym (od poniedziatku do piatku) w godzinach 07.30-15.30;
wyjazdy stuzbowe krajowe;

praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy: komputer,
kserokopiarka, skaner, drukarka, telefon, faks, niszczarka);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
osSwietlenie sztuczne i naturalne;
praca z bazami danych i programami specjalistycznymi;

budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, brak windy
i podjazddw, toalety nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).




Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kandydatki/kandydaci proszeni sa o podanie w liscie motywacyjnym numeru telefonu kontaktowego i w przypadku
posiadania adresu e-mail.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Niezbedne dokumentyi oswiadczenia”. Przekazanie dokumentéw
wymienionych w czesci ,Dodatkowe dokumenty” nie jest obowigzkowe. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

W przypadku sktadania kopii dokumentéw na kazdej zapisanej stronie kandydatka/kandydat musi umiescic
adnotacje: ,Potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem” oraz date i wtasnoreczny czytelny podpis.

Oferty niespetniajace kryteriéw naboru oraz oferty kandydatéw/kandydatek, ktérzy nie przeszli kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Stanowisku Organizacyjno-Kadrowym Komendy Powiatowe;j
Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia publikacji wyniku naboru.
Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone niezwtocznie po uptywie tego terminu.

Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatki/kandydata konczy sie z chwilg uzyskania przezkandydatke/kandydata
negatywnego wyniku z ktéregokolwiek z etapéw postepowania kwalifikacyjnego lub w przypadku nieprzystapienia
kandydatki/kandydata do ktéregokolwiek z etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydatka/kandydat zobowigzana(-y) jest do okazania
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos¢ (ze zdjeciem).

Zatrudnienie zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.J. Dz. U. z 2022r. poz.
1691) z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole naboru.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne oraz wynik naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w
Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie KPRM.

Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze tgczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Rekrutacje uznaje sie za zakoficzong w momencie ogtoszenia wyniku naboru na tablicy ogtoszen Komendy
Powiatowej PSP w Gostyninie, opublikowanie na stronie internetowej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Gostyninie https://www.gov.pl/web/kppsp-gostynin oraz na stronie internetowej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw https://nabory.kprm.gov.pl/.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru na stanowisko starszego specjalisty ds. organizacji i archiwizacji w korpusie stuzby cywilnej w KP PSP
Gostyninie bedzie przeprowadzany w nastepujgcych etapach:

etap | - ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw/kandydatek spetniajgcych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze - lista kandydatéw/kandydatek zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Komendy Powiatowe;j
PSP w Gostyninie i opublikowana na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w Gostyninie
https://www.gov.pl/web/kppsp-gostynin,

etap Il - test pisemny ze znajomosci ustaw: ustawy o Pafstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie cywilnej, Kodeksu
Pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna
wybér kandydata.




Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-01-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji (ukohczone kursy, szkolenia,
prawo jazdy itp.)

Aplikuj do: 31 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (I pietro)
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie, ul. Przemystowa 1, 09-500 Gostynin w
zaklejonej kopercie z podaniem imienia i nazwiska kandydata oraz adnotacja ,NABOR KSC" lub przesta¢ droga
pocztowa. Oferty sktadane badz uzupetniane po terminie lub tez niekompletne nie beda rozpatrywane.

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: (24) 2360203

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.10.2022
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ) ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanego dalej RODO,
informujmy ze:

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Gostyninie (09-500 Gostynin, ul. Przemystowa 1, tel.(24) 236 02 00, fax. (24) 235 33 33, e-mail:
gostynin@mazowsze.straz.pl

Dla Komendy Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie, zwanej dalej takze Komendg, zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych z ktérym mozna sie skontaktowad z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac na adres:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.




Pani/Pana dane osobowe, sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do
pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ) RODO, to jest w zwiazku z wypetnianiem obowigzkdw prawnych cigzacych na Administratorze, w
zakresie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie danych osobowych przekazanych
przez kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie tych danych
traktowane bedzie jako jednoznaczne dziatanie wyrazajgce zgode na ich przetwarzanie,

art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszenh prawa,

a takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczegélnosci o ustawe o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sa:

podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z
ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznosci publikacji danych wybranego kandydata
w Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

podmioty przetwarzajgce, realizujace ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania i
zniszczenia dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a nastepnie
maksymalnie przez 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione bedg do akt
osobowych pracownika i przechowywane beda zgodnie z przepisami wiasciwymi w sprawach zwigzanych z
zatrudnieniem.

Posiada Pani/(-) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl)
jezeli uzna Pani/(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych przez osobe, ktéra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie podanie
przez Panig/a danych osobowych bedzie skutkowa¢ nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym
postepowaniu, jezeli konieczno$¢ przedstawienia nastepnych danych osobowych okreslona byta w trakcie tego
postepowania. W zakresie nie okreslonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie
skutkowa¢ w zaden sposob.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

Zatacznik nr 1 OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-1-owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(339).pdf

