Komenda Powiatowa Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Swieciu

Ogtoszenie o naborze nr 50588 z dnia 08 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
lipca
2019

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

specjalista

do spraw: kadrowych
Wydzial kwatermistrzowsko-organizacyjno-kadrowy

Swiecie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Swieciu

ul. Laskowicka 2
86-100 Swiecie

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca w pomieszczeniu z oswietleniem mieszanym: $wiatto dzienne i oswietlenie sztuczne,
- praca na parterze budynku,

- brak windy w budynku,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepelnosprawnych,

- brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, awansowaniem, regulacja
uposazen oraz zwalnianiem funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Swieciu,

przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwoweych, resortowych i innych wyr6znien,
przygotowywanie wnioskow o awanse w stopniach stuzbowych,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu stuzby funkcjonariuszy oraz pracownikéw cywilnych petnigcych
stuzbe/ wykonujacych prace w systemie codziennym,

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy
Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Swieciu,

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych i dodatkowych
urlopéw wypoczynkowych,

opracowywanie regulamindw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Swieciu,

prowadzenie spraw socjalno - bytowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych oraz emerytow i
rencistow,

wprowadzanie i aktualizowanie danych kadrowych dotyczacych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych
KP PSP i JRG Swiecie do programu SWD-ST,



prowadzenie zakladowego archiwum i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata na stanowiskach administracyjnych w administracji publicznej
biegta znajomosc¢ obstugi pakietu Microsoft Office i urzadzen biurowych

znajomos¢ przepiséw Ustwa Kodeks Pracy, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego oraz ich aktéw wykonawczych w zakresie realizowanych zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo, administracja, zarzadzanie, zarzadzanie zasobami ludzkimi
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w prowadzeniu spraw kadrowych

znajomo$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i rozporzadzen wykonawczych w zakresie realizowanych
zadan,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos$¢ obstugi programuéw kadrowo-ptacowych

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

systematycznos¢,

doktadnosc,

studia podyplomowe lub ukonczone kursy w zakresie kadrowym/kadrowo-ptacowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw 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 wyksztatcenia

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

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Swieciu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Swieciu

ul. Laskowicka 2

86-100 Swiecie

z dopiskiem: "Oferta zatrudnienia na stanowisko specjalista w Wydziale Kwatermistrzowsko-organizacyjno-
kadrowym w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Swieciu".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej, z siedzibg w Swieciu, ul. Laskowicka 2.

2. W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Swieciu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, mail: iod swiecie@kujawy.psp.gov.pl

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego zwiazanego
z ogtoszonym naborem do shuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Swieciu.

4, W przypadku koncowego wyltonienia Pani(a) sposréd wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie
naboru do stuzby, odbiorca Pani(a) danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny, NZOZ Prywatny Osrodek
Medycyny Pracy Urbanska - Kurek, Szymczyk s.c.

5. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakoficzenia procesu rekrutacji.
Dokumenty kandydata/kandydatki, ktory(a) zostanie wyloniony(a) w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostana
dolaczone do jego akt osobowych. Sposdb postepowania z dokumentami pozostalych kandydatéw opisany jest w
tresci ogtoszenia o naborze do pracy.

7. Posiada Pan(i) prawo Zzadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, jezeli uzna Pan(i), ze przetwarzanie narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest
Pan(i) zobowiazana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wytaczenie z procesu
rekrutacji.

10. Przetwarzanie podanych przez Pania(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

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%.

1. Praca w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godz. 7.30 - 15.30.

2. Wymagane oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone aktualna data.



3. Oferty zlozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu lub stempla pocztowego), niekompletne
oraz niespeiniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

. Postepowanie kwalifikacyjne sktadac sie bedzie z czterech etapow:

. analiza i weryfikacja dokumentéw,

. test wiedzy,

. rozmowa kwalifikacyjna,

. ustalenia wyniku koficowego pracy komisji oraz wytonienia kandydata/kandydatki.

5. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminach kolejnych etapéw
postepowania kwalifikacyjnego. Wobec powyzszego w ofercie nalezy poda¢ numer telefonu.

6. Oferty kandydatéw/kandydatek niewytonionych w trakcie naboru, mozliwe beda do odbioru w ciagu 1
miesiaca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu.

7. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

8. Przyjmowane beda jedynie kserokopie dokumentdow.

9. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - 1 sierpnia 2019 r.

10. Szczegotowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 33 11 444 wew. 14.

0o oo

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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

