Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu

Ogtoszenie o naborze nr 39607 z dnia 14 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04
stycznia
2019

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

starszy referent

do spraw: oragnizacyjno - kadrowych
sekcja ds. organizacyjno - kadrowych

Zgorzelec Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu,
ul. B. Chrobrego 1, 59-900 Zgorzelec

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

w Zgorzelcu,

ul. B. Chrobrego 1, 59-900 Zgorzelec

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godzinach 7:30 - 15:30;

- narzedzia i materialy 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 kontaktow bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych;

- budynek nie jest dostosowany dla oséb niepelnosprawnych z dysfunkcja narzadu ruchu (brak wind,
podjazddw, niedostosowane toalety);

- stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej

e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego

e prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw w komendzie powiatowej

e organizowanie wspoltpracy z terenowymi organami administracji rzadowej i samorzadowej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej

¢ realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy
powiatowej

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego

¢ prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i stempli w komendzie powiatowej

¢ prowadzenie archiwum KP PSP w Zgorzelcu

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 stycznia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy pozarnej w Zgorzelcu
ul. B. Chrobrego 1. 59-900 Zgorzelec

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: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu
tel: 757751145; e.mail:kpzgorzelec@kwpsp.wroc.pl.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Tel 071 368 22 71

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nabor odbywac sie bedzie w nastepujacych etapach:

I etap - weryfikacja dokumentow pod wzgledem spelniania wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu -
07.01.2019 r. Ogtoszenie wynikéw nastapi 08.01.2019 r. na stronie internetowej KP PSP w Zgorzelcu.

IT etap - sprawdzian wiedzy ze znajomosci ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizowanych
zadan stuzbowych. Maksymalna liczba punktéw 20.

Termin: 11.01.2019 r. godz. 11:00.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu ul. Chrobrego 1, 59-900 Zgorzelec
Ogloszenie wynikéw nastapi 11.01.2019 r. na stronie internetowej KP PSP w Zgorzelcu.

ITI etap - rozmowa kwalifikacyjna. Maksymalna liczba punktéw 40.

Termin: 14.01.2019 r. godz. 11:00.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu ul. Chrobrego 1, 59-900 Zgorzelec
Rozmowe z kandydatami przeprowadza komisja rekrutacyjna. Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci i
kwalifikacje kandydatow na podstawie 5 kryteriow:

a. przygotowanie merytoryczne

b. tres¢ i poprawno$¢ wypowiedzi

c. odpornos$¢ na stres

d. umiejetnos¢ prezentacji

e. sprawdzian umiejetnosci ze znajomosci pakietu MS Office (m.in. Word, Excel)

Po III etapie naboru komisja sporzadza protokdt, w ktéorym wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
speliajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Wyniki koncowe ogtoszone zostana w dniu 16.01.2019 r. na stronie internetowej KP PSP w Zgorzelcu.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01 luty 2019 r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko - starszy referent do
spraw organizacyjno-kadrowych w korpusie stuzby cywilnej” - osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu ul. Bolestawa Chrobrego 1 59-900 Zgorzelec lub przesta¢ poczta.
Oferty otrzymane po terminie, nie spelniajace wymogéw formalnych zostana odrzucone.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Zgorzelcu w dni robocze od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30 ul. Bolestawa Chrobrego 1

59-900 Zgorzelec Tel: 75 77 51 145.

Proponowane wynagrodzenie brutto: od 2250,00 zt do 2424,00 zt tacznie z wystuga lat pracy.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* s obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



