Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
Powiatu todzkiego Wschodniego z/s w Koluszkach
95-040 Koluszki ul. Stowackiego 28

Ogtoszenie nr 138568 / 06.06.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: kwatermistrzowsko - finansowy Sekcja Kwatermistrzowsko - techniczna

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

< Koluszki 17 czerwca Nie mniej niz
‘ ‘ < b o lbru“o

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e « prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z archiwizacja, udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie
postepowania z tworzong dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng (od momentu wytworzenia do momentu przekazania
do archiwum),

e + prowadzenie spraw socjalnych funkcjonariuszy, pracownikdw cywilnych i emerytéw, przygotowywanie wnioskéw
emerytéw i rencistéw ubiegajacych sie o pomoc finansowa z funduszu socjalnego,

e « prowadzenie gospodarki mundurowej i magazynowe;j,

e * sporzadzanie przelewdw na poszczegdlne zobowigzania finansowe,
e « prowadzenie kart wynagrodzen,

e « sporzadzanie list ptac,

e + prowadzenie rozliczen z ZUS-em (obstuga programu ,Ptatnik”),

e « prowadzenie gospodarki kasowej:

e  zastepstwo podczas nieobecnosci ksiegowej i kwatermistrza,

e  innych zadan zleconych przez przetozonego z zakresu zadan wspoélnych Komendy Powiatowej i zadan stanowiska
finansowego,

e « utrzymanie czystosci w sekretariacie i biurach komendantéw.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie brak

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w administracji publicznej lub innych instytucjach.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok znajomos¢ przepisdéw prawnych dotyczacych stuzby w jednostkach ochrony
przeciwpozarowej,

* prawo jazdy kat. B,

* umiejetnos¢ organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem,

¢ zdolno$¢ analitycznego myslenia,

* dyspozycyjnosc,

* umiejetnos¢ formutowania pism, notatek, sprawozdan,

* znajomos¢ specyfiki oraz pragmatyki stuzby w jednostkach ochrony przeciwpozarowej,

* znajomos¢ przepisdéw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka mundurowg w PSP,

* posiadanie kwalifikacji np. kursy, szkolenia przydatne na stanowisku okreslonym w naborze.
» komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng 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 niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym 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 z bazami danych/programami specjalistycznymi,

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze administracyjno - biurowym,
Praca na peten etat, w systemie codziennym w godzinach 7.30-15.30,
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy : komputer,
kserokopiarka, telefon, skaner, niszczarka).

Dodatkowe informacje

o Jedli 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.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

CV i LIST MOTYWACY]NY ORAZ OSWIADCZENIA ZLOZONE PRZEZ KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC
OPATRZONE WtASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZNEIA DODATKOWO DATA ICH
SPORZADZENIA. WSZYSTKIE KOPIE DOKUMENTOW WINNY BYC PODPISANE Z DATA ORAZ ,ZA ZGODNOSC Z
ORYGINALEM”, W PRZYPADKU BRAKU POTWIERDZENIA ZA ZGODNOSC DOKUMENTY TE, NIE BEDA BRANE POD
UWAGE.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy: test jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z pytan merytorycznych z zakresu znajomosci specyfiki zadan
wykonywanych na stanowisku starszego inspektora w korpusie stuzby cywilnej. Ponadto, zostanie przeprowadzone
praktyczne ¢wiczenie z obstugi MS Office.

Nie wiecej niz pieciu kandydatdw z najwyzszg liczbg punktéw zostanie zakwalifikowanych na rozmowe kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna: przeprowadza cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Rozmowa bedzie punktowana. Kazdy z
kandydatéw bedzie oceniany pod katem ogélnej autoprezentacji, posiadanego doswiadczenia zawodowego,
wyksztatcenia, wiedzy z zakresu z postepowania administracyjnego, znajomosci specyfiki stuzby i pracy w
Panhstwowej Strazy Pozarnej, a takze orientacji w przedmiocie zadan i obowigzkéw zwigzanych typowo ze




stanowiskiem starszego inspektora wymienionym
w ogtoszeniu o naborze. Ponadto Komisja bedzie zwracata uwage na zdolnosci interpersonalne kandydata, w tym
umiejetnos¢ przekonywania i argumentowania.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

* kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w administracji,

* kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego
[stazu pracy.

* kopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, np. kurs archiwizacyjny
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 17 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138568" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej powiatu tédzkiego wschodniego zs. w Koluszkach

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: koluszki@lodzkie.straz.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-koluszki/nabor-do-sluzby-i-pracy

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.06.2024
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, 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: 1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w powiatu tédzkiego wschodniego zs. w Koluszkach, ul. Stowackiego 28, 95-040
Koluszki, tel. 0-44 725-69-05 e-mail: koluszki@lodzkie.straz.gov.pl zwany dalej Komendantem Powiatowym PSP.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, kontakt ul. Wélczahska 11/113, 95-521 todz.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Naczelnik Wydziatu Operacyjno - Rozpoznawczego w KP PSP powiatu tédzkiego
wschodniego zs. w Koluszkach.

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 mozliwos¢ 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. o
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.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




