Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Wotowie
56-100 Wotdw ul. Wojska Polskiego 38

Ogtoszenie nr 123581 / 06.07.2023

Starszy Referent

Do spraw: kadrowo - organizacyjnych Sekcja finansowo - kadrowa

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

Wotdéw
koniec naboru ul. Wojska Polskiego
38

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

28 lipca
3600,00 zt brutto

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
Ustalanie uprawnien pracownikéw do wysokos$ci wynagrodzenia, nagréd jubileuszowych i innych swiadczeh pienieznych
Ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw i absencji pracownikéw

Zaktadanie i powadzenie teczek akt osobowych pracownikéw komendy w celu przechowywania dokumentacji
pracowniczej

Analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji pracownikéw oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego
Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw komendy
Prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacja

Obstuga komendy w zakresie spraw kancelaryjno - administracyjnym, a takze organizowanie wspétpracy z organizacjami
administracji publicznej, jednostkami ochrony przeciwpozarowej i innymi instytucjami

Wykonywanie innych czynnosci, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania sekcji w zakresie kadrowo -
organizacyjnym

Petna wspoétpraca z pozostatymi wydziatami komendy

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, skaner, itp.)
e Posiadanie prawa jazdy kategorii B

e Zdolnos¢ analitycznego myslenia

e Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

e Samodzielno$¢

e Doswiadczenie i wiedza w zakresie spraw kadrowych

¢ Dobra znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania komputerowego Microsoft Office (Word, Excel), poczta
elektroniczna, Internet

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

e Migjsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Trzynaste wynagrodzenie

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;j
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godzinach 7:30 - 15:30;
Narzedzia i materiaty pracy: komputer i sprzet biurowy;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

Praca pod presja czasu;

Praca wymaga kontaktdéw bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych;

Budynek nie jest dostosowany dla oséb niepetnosprawnych z dysfunkcjg narzadu ruchu (brak wind, podjazdéw,
niedostosowane toalety);

Stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku.

Przewidywane wynagodzenie to 3 600,00 zt brutto + dodatek za staz

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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rekrutacje prowadzi¢ bedzie Komisja Ds. Naboru powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Wotowie.
Selekcja kandydatéw odbedzie sie w 3 etapach:

e Etap I: weryfikacja ztozonych dokumentéw. - dnia 31.07.2023 r. W tym etapie weryfikacji poddana zostanie
prawidtowos¢ ztozonych aplikacji, ich kompletnos¢ oraz spetnianie wymogdéw podstawowych narzuconych przez
ogtoszenie. Kandydaci zweryfikowani pozytywnie zostang zaproszeni do Il etapu postepowania

e Etap II: test wiedzy z zakresu administracyjno - kadrowego - dnia 02.08.2023 r. g.10.00. W tym etapie kandydaci
zostang poddani testowi wiedzy (K.p.a., K.p., obieg dokumentacji w firmie, podstawowa wiedza z ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej itp.) oraz umiejetnosci niezbednych na proponowanym stanowisku pracy (praktyczna
obstuga oprogramowania komputerowego i urzadzen biurowych). Kandydaci maja wglad tylko do swoich wynikéw
testow

e Etap IIl: rozmowa kwalifikacyjna - dnia 02.08.2023 r. g.11.00. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona bedzie z
kandydatami, ktérzy przejda pozytywnie wczesniejsze etapy postepowania kwalifikacyjnego. Rozmowe prowadzi¢
bedzie Komisja w co najmniej 3 osobowym sktadzie.

e Etap IV: wybdr kandydata sposréd przedstawionych kandydatur

e Przed rozpoczeciem poszczegélnych etapdw naboru kandydat okazuje wazny dokument potwierdzajacy jego
tozsamos¢. Brak dokumentu stwierdzajacego tozsamosé powoduje wykluczenie z dalszego postepowania naboru.

o Nieprzystagpienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw naboru powoduje wykluczenie z
dalszego postepowani

¢ Informacja o koncowym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej:




www.dsc.kprm.gov.pl, na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w Wotowie oraz w BIP dn. 04.08.2023 r.
e Zastrzegamy prawo do zmiany terminu z przyczyn losowych, kandydaci o zmianie terminu zostang powiadomieni
telefonicznie.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 28 lipca 2023

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Wotowie, ul. Wojska Polskiego
38, 56-100 Wotéw w sekretariacie komendy (pok. nr 28 Il pietro)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (71) 389 27 02 w. 37
lub mailowego na adres: pk_wolow@kwpsp.wroc.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.07.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA
W SEKCJI FINANSOWO - KADROWE]J (KSC) W KOMENDZIE POWIATOWE] PSP W WOLOWIE

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 (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Wotowie (56-100 Wotéw, ul. Wojska Polskiego 38, tel. 71 389 27 02, e-mail:kpwolow@kwpsp.wroc.pl).

2. W Komendzie Powiatowe]j Pahstwowej Strazy Pozarnej w Wotowie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych (tel.: 71
368 22 13, e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1], beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru do stuzby KSC[2].

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytgcznie te podmioty, ktérym dane moga by¢ przekazywane na gruncie
obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajgcy z wymogoéw zwigzanych z naborem. W
terminie do 3 miesiecy od ogtoszenia wynikdw, istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentéw przez osoby ktérych one dotyczg, z
zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wytonionej w naborze zostang dotgczone do jej akt osobowych. W przypadku
nieodebrania dokumentéw, po wymienionym terminie zostang one zniszczone.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo w zakresie swoich danych osobowych:

a) dostepu,

b) sprostowania (poprawiania),

) ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

d) wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych okreslonych w art. 221 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, niezbednym do udziatu
przez Panig/Pana w naborze do stuzby KSC/pracy. Podanie przez Panig/Pana innych danych (niewymaganych przepisami
prawa) jest dobrowolne i bedzie traktowane jako dziatanie uprawniajgce do ich przetwarzania.

9. 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.

[1] art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)[2] art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

