Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Brzezinach
95-060 Brzeziny ul. Ludwika Warynskiego 55

Ogtoszenie nr 72219/ 12.12.2020

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjnych Wydziat Kontrolno-Rozpoznawczy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

] 22 grudnia i o nis
koniec naboru ul. Ludwika 2020 Nie mniej niz
Warynskiego 55 [ 2800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
¢ 1. Obstuga sekretariatu, przyjmowanie petentéw, wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych polegajacych na
odbiorze i ewidencjonowaniu korespondencji przychodzacej oraz wychodzace;.

e 2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw zgodnie z przyjeta dla Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach
JInstrukcja kancelaryjng” i ,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”.

e 3. Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji oraz prowadzenie dokumentacji z ich przebiegu.
e 4. Realizowanie zadanh z zakresu skarg, wnioskdw i petycji wptywajacych do Komendanta Powiatowego PSP w Brzezinach.

e 5. Realizowanie zadanh z zakresu opracowywania propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej.

e 6. Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej PSP w
Brzezinach.

e 7. Prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw, brakowaniem dokumentacji oraz
analizowanie potrzeb w tym zakresie.

e 8. Ewidencjonowaniem pieczeci i stempli bedgcych na stanie komendy.
¢ 9. Przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskdw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach.

¢ 10. Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w
Brzezinach.

e 11. Obstuga spraw socjalnych emerytéw i rencistéw Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy w administracji publicznej

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, sprawne postugiwanie sie pakietem MS Office,

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

e Znajomos¢ aktéw prawnych takich jak Ustawa o Stuzbie Cywilnej, Ustawa o Pafnstwowej Strazy Pozarnej.
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 Wysoka kultura osobista.
o Umiejetnos¢ koordynacji prac zwigzanych z organizacja imprez promocyjnych, informacyjnych lub edukacyjnych.

e Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej zastrzezone i przeszkolenie z zakresu ochrony
informacji niejawnych.

o Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i przyswajania danych.

e Sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosé, terminowos¢ i samodzielnosé.

e Zdolnosci logicznego i analitycznego myslenia oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
e Prawo jazdy kat. B.

e Znajomos¢ zasad przyjmowania, wysytania i ewidencjonowania korespondencji.

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej 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).

o Umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych.

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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.




Czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi.

Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych- praca wymaga czestego przemieszczania sie pomiedzy
pietrami budynku.

Dodatkowe informacje

Oferty ztozone po terminie (tj. po 22.12.2020 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 bedzie
stanowit 4 ostatnie cyfry numeru PESEL.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

+ etap | - weryfikacja dokumentdéw - 23.12.2020 r.

» etap Il - rozmowa kwalifikacyjna - 28.12.2020 r.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 22 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Brzezinach

ul. Warynskiego 55

95-060 Brzeziny

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 46 875 27 36
lub mailowego na adres: kppsp02@straz.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://kppspbrzeziny.pl/




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.12.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Brzezinach, ul. Warynskiego 55, 95-060 Brzeziny.

2. Inspektor Ochrony Danych wyznaczony zostat w Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej
w todzi, mail: iod@straz.lodz.pl.

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

- realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego (naboru) na stanowisko starszy specjalista w Wydziale Kontrolno-
Rozpoznawczym Komendy Powiatowe]j Pahstwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach.

Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c i e RODO.

4. Odbiorca Pani(a) danych osobowych moga by¢: organy publiczne, firma pocztowa, podmioty przetwarzajace, realizujace
ustugi na rzecz KW PSP w todzi, jednostki organizacyjne Pafstwowej Strazy Pozarnej.

5. W obiektach oraz pojazdach Komendy Powiatowe]j Pafistwowej Strazy Pozarnej

w Brzezinach, a takze w ich bezposrednim otoczeniu prowadzona jest obserwacja i rejestracja obrazu w postaci monitoringu
wizyjnego.

6. Dane na rejestratorach zapisywane sg w sposéb ciggty. Ich okres przechowywania nie przekracza 30 dni, chyba ze
prawo nakazuje dtuzsze przechowywanie danych. Nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejgcych i w zaleznosci od
czestotliwosci korzystania z rejestratora, dostepne moga by¢ w czasie nie krétszym niz 7 dni od momentu zapisu.

7. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres przewidziany w przepisach wasciwych
w sprawie materiatéw archiwalnych.

8. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

9. Posiada Pani(-) prawo zgdania 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 zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

10.Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych jezeli
uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 .

11.Przetwarzanie podanych przez Panig(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.




