Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Brzezinach
95-060 Brzeziny ul. Ludwika Warynskiego 55

Ogtoszenie nr 127066 / 13.09.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjnych w Wydziale Kontrolno-Rozpoznawczym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

] 25 wrzesnia ; o nis
koniec naboru ul. Ludwika 2023 Nie mniej niz
Warynskiego 55 L 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga sekretariatu, przyjmowanie petentéw, wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych polegajacych na odbiorze
i ewidencjonowaniu korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej, obstuga systemu EZD RP, E-PUAP,

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw zgodnie z przyjeta dla Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach
JInstrukcja kancelaryjng” i ,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji oraz prowadzenie dokumentacji z ich przebiegu,

realizowanie zadan z zakresu skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Komendanta Powiatowego PSP w Brzezinach,
prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdw i petycji.

realizowanie zadan z zakresu opracowywania propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowe;j,
analizowanie stanu przyznanych etatéw,

opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej PSP w
Brzezinach, spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw, brakowaniem dokumentacji, prowadzenie archiwum
zaktadowego udostepnianiem dokumentacji oraz analizowanie potrzeb w tym zakresie,

ewidencjonowaniem pieczeci i stempli bedacych na stanie komendy,
przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w
Brzezinach,

obstuga spraw socjalnych emerytéw i rencistow Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach,
realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach,

zlecanie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe

e prawo jazdy kat. B,

e znajomos¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej,

e znajomos$¢ Ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, sprawne postugiwanie sie pakietem MS Office tj. edytorem tekstu,
arkuszem kalkulacyjnym,

e umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e wysoka kultura osobista,

e umiejetnos¢ koordynacji prac zwigzanych z organizacjg uroczystosci i imprez promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
PSP (promocyjnych, informacyjnych lub edukacyjnych),

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
e sumiennos$¢, doktadnosé, rzetelnosé, terminowos¢ i samodzielnosé,
e zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w jednostkach PSP (Zarzadzenie Nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych z
dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy
Pozarnej),

e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych.

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach,
praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner
i inne przedmioty biurowo-administracyjne,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,
obstuga petentéw i podmiotdéw zewnetrznych,

budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnosciami ruchowymi - praca wymaga czestego przemieszczania
sie pomiedzy pietrami budynku. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak wind, podjazddw i
innych utatwien dla os6b z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Kompletna dokumentacje w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Brzezinach, ul. Warynskiego 55 od poniedziatku od pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30, badzZ za
posrednictwem poczty do dnia 25.09.2023r.

Koperte nalezy opisa¢: ,Nabdr na stanowisko starszego specjalisty d.s. organizacyjnych (Korpus Stuzby Cywilnej) w
Wydziale Kontrolno-Rozpoznawczym Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach - imie i
nazwisko”

Oferty ztozone po terminie (tj. po 25.09.2023 r. liczy sie data wptywu do sekretariatu Komendy, a nie data stempla
pocztowego) lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw badz nie spetniajg wymogdéw niezbednych okreslonych w
ogtoszeniu, wyklucza sie z dalszej procedury naboru.

Po ztozeniu dokumentéw nadaje sie kandydatowi numer identyfikacyjny, ktéry bedzie wykorzystywany przy publikacji

wynikéw postepowania kwalifikacyjnego (wykaz imienny nie bedzie publikowany). Numer identyfikacyjny beda
stanowity 4 ostatnie cyfry numeru PESEL.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




+ etap | - weryfikacja dokumentdéw - 26.09.2023 r.

* etap Il - rozmowa kwalifikacyjna - 28-29.09.2023 r.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-10-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 potwierdzajacych odbyte szkolenia.

Aplikuj do: 25 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 127066" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach

ul. Warynskiego 55

95-060 Brzeziny

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 46 875 27 49
lub mailowego na adres: brzeziny@lodzkie.straz.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.09.2023
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach, ul.
Warynskiego 55, 95-060 Brzeziny.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych wyznaczony zostat w Komendzie Wojewddzkiej




Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi, mail: iod@straz.lodz.pl.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani(a) dane osobowe bedga przetwarzane w celu: - realizacji procesu postepowania
kwalifikacyjnego (naboru) na stanowisko starszy specjalista ds. organizacyjnych w Wydziale Kontrolno-Rozpoznawczym
Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach. odbiorcg Pani(a) danych osobowych moga by¢: organy
publiczne, firma pocztowa, podmioty przetwarzajgce, realizujgce ustugi na rzecz KW PSP w todzi, jednostki organizacyjne
Panstwowej Strazy Pozarnej. W obiektach oraz pojazdach Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Brzezinach, a takze w ich bezpos$rednim otoczeniu prowadzona jest obserwacja i rejestracja obrazu w postaci
monitoringu wizyjnego. Dane na rejestratorach zapisywane sg w sposdb ciggty. Ich okres przechowywania nie przekracza
30 dni, chyba ze prawo nakazuje dtuzsze przechowywanie danych. Nowe dane nadpisywane sg na danych juz
istniejacych i w zaleznosci od czestotliwosci korzystania z rejestratora, dostepne moga by¢ w czasie nie krétszym niz 7
dni od momentu zapisu. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres przewidziany w przepisach wtasciwych
w sprawie materiatéw archiwalnych. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych
osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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.

el

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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




