Komenda Powiatowa PafAstwowej Strazy Pozarnej w Swidnicy

Ogtoszenie o naborze nr 57887 z dnia 26 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 006
grudnia
2019

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

specjalista

do spraw: Organizacyjno - kadrowych
Sekcja organizacyjno - kadrowa

Swidnica Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Swidnicy;
ul. al. Niepodleglosci 8; 58-100 Swidnica

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Z praca na w/w stanowisku zwiazane sg wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza
jednostka, wspotpraca z innymi instytucjami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze;

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

Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Brak jest windy. Nie wystepuja
szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

e - prowadzenie spraw obiegu dokumentéw; ewidencjonowanie czasu pracy
- protokotowanie i organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji;

e - przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatalnosci Komendy;

e - prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja Kontroli wewnetrznej;

¢ - przygotowywanie i realizowanie sprawozdan rocznych, kwartalnych oraz miesiecznych.
WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie - Ogdlnoksztalcace, obstuga komputera i urzadzen biurowych; - Komunikatywnosc,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia. - Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego
Panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego Panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; - Korzystanie w peli z praw publicznych; - Nie skazanie
prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e staz pracy: doswiadczenie zawodowe

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



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 grudnia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Swidnicy
ul. Al. Niepodlegtosci 8
58-100 Swidnica

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).

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

o Kontakt do inspektora ochrony danych: 71 368 22 71

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

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

¢ 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 koniecznos¢ 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;
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1lit. 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

w

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

INNE INFORMACJE:

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

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

- oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie: "OFERTA PRACY W SLUZBIE CYWILNE]";

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia;

- oferty otrzymane lub uzupethmiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Komendy
Powiatowej PSP w Swidnicy) - decyduje data wptywu a nie data stempla pocztowego;

- nabdr bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

1 etap - weryfikacja dokumentow

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydata/ke ofert oraz spelnienia wszystkich niezbednych
wymogow;

b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert, ktdre nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie
spelniaja niezbednych wymogdéw

2 etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

Sprawdzian wiedzy - test jednokrotnego wyboru, czas trwania 20 minut - sktadajacy sie z 20 pytan
merytorycznych.

Wymogiem niezbednych do dopuszczenia do 3 etapu jest uzyskanie co najmniej potowy maksymalnej liczby
punktow.

3 etap - rozmowa.

Nie przystapienie kandydata/ki w wyznaczonym terminie do ktdregokolwiek z etapéw naboru powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania.

Wykaz kandydatow/ek zakwalifikowanych do poszczegdlnych etapéw zostanie umieszczone na stronie
Komendy Powiatowej, BiP oraz tablicy ogtoszefi KP PSP w Swidnicy.



- w przypadku nie odebrania dokumentéw po zakoniczeniu naboru oferty oséb nie ujetych w protokole naboru
zostanag zniszczone.

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel 74 /851 88 80.

Orientacyjna wysoko$¢ zarobkow 2 800 zt. brutto.

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.

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, ubiegajace 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

