Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

Ogtoszenie 0 naborze nr 35240 z dnia 03 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 006
pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych i ptac
w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym

Klodzko Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Klodzku
57-300 Klodzko ul. Traugutta 7

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu. Z praca na ww. stanowisku zwigzane sa wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza
jednostka, wspdtpraca z innymi instytucjami,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin dziennie,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- brak windy,

- nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie listy ptac

e ewidencja i rozliczanie naleznosci za czas absencji chorobowej pracownikéw cywilnych i strazakéw

e realizacja zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP

e prowadzenie ewidencji wynagrodzen funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

e naliczanie i sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach rocznych pracownikéw cywilnych i
strazakow,

e prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

e przygotowywanie dokumentacji z wynagrodzenia i zatrudnienia w celu sporzadzania informacji ZUS Rp-7,

e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatalnosci Komendy Powiatowej w celu
zapewnienia nadzoru i kontroli nad przebiegiem jej funkcjonowania.

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

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze



¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy administracyjnej i biurowej w zakresie ptacowym, finansowym lub
kadrowym

¢ biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych

e znajomos¢ przepisow prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe:

e znajomos¢ przepisow podatkowych i o ubezpieczeniach spotecznych,
e znajomos¢ przepisow o shuzbie cywilnej i pracownikach panstwowych,
e znajomos¢ przepisow o Panstwowej Strazy Pozarnej,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

o komunikatywnos¢,

¢ dyspozycyjnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 pazdziernika 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

57-300 Ktodzko ul. Traugutta 7

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej
we Wroctawiu (tel. 71 368 22 01).

o Kontakt do inspektora ochrony danych: -tel. 71 368 22 71 -adres e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl -adres
pocztowy - przez przestanie zapytania na adres Inspektor Ochrony Danych Komenda Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu ul. Borowska 138, 50-552 Wroclaw.

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku. Odbiorca
danych osobowych Pana/Pani beda wylacznie organy pafnstwowe i instytucje, ktérym mozemy przekazac
dane osobowe na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe Pani /Pana nie beda przekazywane do panstw
trzecich.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* Oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,Oferta pracy w stuzbie
cywilnej nr ogtoszenia 35240”.

* (Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

* Oferty otrzymane lub uzupetiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Komendy
Powiatowej PSP w Klodzku a nie data stempla pocztowego).

* Nabor bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

I. Weryfikacja dokumentow:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetienia wszystkich
wymogo6w niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu,

b) wykluczenia z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatow, ktére nie zawieraja
kompletu dokumentéw lub nie speklniajg wymogdéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

II. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci:

sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) - czas trwania 20 minut - sktadajacy z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu (maksymalna liczba
punktéw do uzyskania - 20 pkt.), Wymogiem niezbednym do dopuszczenia do IIT etapu naboru jest uzyskanie,
co najmniej potowy maksymalnej liczby punktow w II etapie.

ITI. Rozmowa kwalifikacyjna.

* Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapdw naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych
etapow selekcji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub poczta elektroniczna.



* W przypadku nieodebrania dokumentéw, po zakonczeniu naboru oferty oséb nieujetych w protokole naboru
zostanag zniszczone.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (+48) 74 86 57 211.

* Orientacyjna wysokos¢ zarobkéw - 1500 zt. (brutto)

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

