Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Wotowie
56-100 Wotdw ul. Wojska Polskiego 38

Ogtoszenie nr 137289 / 07.05.2024

Starszy Referent

Do spraw: kadrowo - organizacyjnych, sekcja finansowo - kadrowa

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wotdéw
nabér w toku ul. Wojska Polskiego
38

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

4730,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem do stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej

Przygotowywanie dokumentacji do Zaktadu Emerytalno - Rentowego MSWIA w zwigzku z odejsciem strazakéw na
zaopatrzenie emerytalne

Ustalanie uprawnien strazakdw do wysokosci uposazenia, nagrdd jubileuszowych i innych $wiadczen pienieznych
Ewidencjonowanie czasu stuzby, urlopéw i absencji strazakow

Zaktadanie i prowadzenie teczek osobowych strazakéw

Analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakdw oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego
Realizowanie zadah z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw

Prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacja (po przeszkoleniu)

Przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych awanséw i wyrdznien

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

Prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskéw
Wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania sekcji w zakresie kadrowo-organizacyjnym
Petna wspétpraca z pozostatymi wydziatami komendy




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

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 bezpieczenstwa 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
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 Znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania komputerowego Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Zdolnos¢ analitycznego myslenia
e Samodzielno$¢, operatywnosé
e Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Doswiadczenie i wiedza w zakresie spraw kadrowych oraz biegtos¢ poruszania sie w przepisach prawnych

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Miejsce do od$wiezenia 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

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac 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%.

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 ekarnowym powyzej 4 godzin dziennie;

Praca pod presjg czasu;

Praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym;

Praca wymaga kontaktdw bezposrednich, telefonicznych, e-mailowych;

Budynek nie jest dostosowany dla 0séb z dysfunkjcg narzadu ruchu (brak wind, podjazdéw, niedostosowane toalety);
Stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku;

Przewidywane wynagrodzenie 4 730,00 zt + dodatek za staz;

Dodatkowe informacje

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Selekcja kandydatéw odbedzie sie w Il etapach:

e Etap I: weryfikacja ztozonych dokumentéw - 20.05.2024
e Etap II: rozmowa kwalifikacyjna - 21.05.2024
e Etap lll: wybdr kandydatki/a - 22.05.2024

Zastrzegamy prawo do zmiany ktéregokolwiek z terminu z przyczyn losowych, kandydaci o zmianie terminu zostang
powiadomieni telefonicznie.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petita/t stuzby w organach bezpieczehstwa 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 dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie 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, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




Aplikuj do: 17 maja 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie 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
lub mailowego na adres: kpwolow@kwpsp.wroc.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.05.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator Danych Osobowych:

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Wotowie

Kontakt z Administratorem Danych Osobowych:

ul. Wojska Polskiego 38, 56-100 Wotéw, e-mail: kpwolow@kwpsp.wroc.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

W celu zapewnienia bezpieczehstwa przetwarzania danych osobowych oraz utatwienia kontaktu w zakresie realizacji praw
0séb, ktérych dane dotyczag moze Pani/Pan skontaktowac sie z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych telefonicznie pod nr tel. 71 3682213, e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl. lub listownie na adres: Komenda Wojewddzka PSP
we Wroctawiu, ul. Borowska 138, 50-552 Wroctaw

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym, w celu ,,Wytonienia
kandydata do zatrudnienia w korpusie stuzby cywilnej, po zweryfikowaniu wymagan zgodnie z ustawa o
stuzbie cywilnej w zakresie niekaralnosci”, na podstawie: przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej (art. 4 i rozdz. 3) oraz
kodeksu pracy: art. 221, art. 221a, art. 221b, art. 229 §1 pkt. 1.Ich przetwarzanie jest niezbedne do:

a)wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w zakresie prowadzonego postepowania rekrutacyjnego,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz wypetnienia obowigzkdw i wykonywania szczegélnych praw przez Administratora, albo
osobe, ktdérej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b RODO;

b)podjecia dziatah na zadanie osoby ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c)sprawdzenia niekaralnosci- zgodnie z art. 10 RODO;

d)zweryfikowania wymagan kandydatéw urodzonych przed 01.08.1972 r. w zakresie pracy w stuzbach organu
bezpieczenstwa panstwa.

Przetwarzanie danych niewymaganych przepisami prawa, przekazanych przez Panig/Pana w przestanych dokumentach w
celu uwzglednienia w procesie rekrutacji, bedg przetwarzane na podstawie zgody, za jakg zostanie potraktowane ich
przekazanie Administratorowi, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a w zwigzku z art. 4 pkt. 11 lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Obowiazek podania danych osobowych:

W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, podanie danych jest wymagane do udziatu w procesie
rekrutacji przez wskazane w klauzuli przepisy prawa. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie
danych innych niz wymagane, nie ma wptywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa, ktérym Administrator udostepnia dane osobowe (np. wykonawcy ustug pocztowych i kurierskich) oraz
podmioty przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz Administratora (np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia
dokumentéw, firma zapewniajgca wsparcie techniczne IT). W przypadku skierowania na badania wstepne: DSCM w Brzegu
Dolnym, ul. Wilcza 6, ktéra z chwilg pozyskania danych staje sie administratorem przetwarzanych danych.

Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, a takze prawo ich sprostowania (poprawiania), zadania




usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi
do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). Wymienione
prawa moga by¢ ograniczone, kiedy Administrator jest zobowigzany prawnie do przetwarzania danych w celu realizacji
obowigzku ustawowego lub wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Dla danych osobowych
przetwarzanych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, dodatkowo przystuguje Pani/Panu prawo do
usuniecia tych danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu:

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Pani/Pana
danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i
wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Okres przechowywania danych osobowych:

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Administrator ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). O$wiadczenia i dokumenty dot. danych
osobowych w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy kandydatéw przyjetych

do pracy, dotacza sie do akt osobowych. Dane zwigzane z wynikiem rekrutacji zamieszczone w BIP, sg usuwane w terminie
do 6 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Dane w formie papierowej kandydatéw niezakwalifikowanych nieodebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru - s
niszczone w terminie do 3 miesiecy od jego zakonczenia.

Dokumentacja z naboru, ktérej jednym z elementéw jest protokét z naboru, ktéry zawiera imie i nazwisko, adres
zamieszkania, informacje o niepetnosprawnosci kandydata, zgodnie z "Jednolitym rzeczowym wykazem akt Panstwowej
Strazy Pozarnej" moze by¢ zniszczona poczawszy od dnia 01 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy, po
uzyskaniu formalnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej na zniszczenie.

*RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

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

