Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubinie

Ogtoszenie o naborze nr 65153 z dnia 04 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lipca
2020

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

inspektor

do spraw: ds. organizacyjno - kadrowych
Sekcja ds. Organizacyjno - Kadrowych

Lubin KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
W LUBINIE
UL. SCINAWSKA 21; 59-300 LUBIN

WARUNKI PRACY

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

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym — praca z dokumentami.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

Narzedzi pracy: kserokopiarka, niszczarka, skaner.

Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Czas pracy — w systemie codziennym, od poniedziatku do piatku, w godzinach od godz. 730 do godz. 1530
Oswietlenie naturalne/sztuczne.

Brak podjazdéw, toalet dostosowanych dla os6b niepetnosprawnych.

Nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP.

2. Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialtem Komendanta Powiatowego PSP.
3. Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji, wytycznych i upowaznien
Komendanta Powiatowego PSP.

4. Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w komendzie.
Protokotowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialtem Komendanta Powiatowego PSP.
Prowadzenie kalendarza spotkan Komendanta Powiatowego PSP oraz czuwanie nad jego realizacja.
Organizacja i obstuga posiedzen prezydium Zarzadu Zwiazku OSP RP.

4. Opracowywanie regulamindéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy W komendzie.

5. Prowadzenie rejestru aktualnych aktéw normatywnych Komendanta Powiatowego PSP.

6. Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy.



7. Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz nadzor
nad realizacja zadan z tego zakresu.

8. Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie.

7. Przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy.

8. Przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt
archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania.

9. Prowadzenie podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujacego zakresu dziatania
komorki organizacyjne;j.

10. Prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw

11. Prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie.

12. Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Komendzie.

13. Organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j.

14. Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-promocyjnej komendy.

15. Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy i
jednostek ratowniczo-gasniczych.

16. Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach Portalu Sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu
Statystycznego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok Doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w administracji lub
sekretariacie.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok Doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w administracji lub
sekretariacie.

Kurs kancelaryjno-archiwalny

Dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, systematycznosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W LUBINIE

UL. SCINAWSKA 21

59-300 LUBIN

www.strazlubin.pl

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: KOMENDANT POWIATOWY PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
W LUBINIE; UL. SCINAWSKA 21; 59-300 LUBIN
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: MACIE] NEBELSKI iod@kwpsp.wroc.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wylacznie organy panstwowe i instytucje, ktérym mozemy przekazac
dane osobowe na podstawie przepisow prawa.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane


https://nabory.kprm.gov.pl/www.strazlubin.pl

INNE INFORMAC]E:

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

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 inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

