Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Kutnie
99-300 Kutno ul. 1-go Maja 7

Ogtoszenie nr 78424 / 18.05.2021

Specjalista

Do spraw: kadr Samodzielne stanowisko ds. kadr

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Komenda Powiatowa
PSP w Kutnie ul. 1-
go maja 7 99-300
Kutno

koniec naboru 28 maja

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ [] Realizowanie zatozen polityki kadrowo- ptacowej komendanta powiatowego

e [] Prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy.
¢ [] Przygotowanie wnioskéw o nadanie stopni, odznaczen i medali osobom zastuzonym.
e [] Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy.

¢ [] Analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz realizacja zadanh z zakresu
wyszkolenia kwalifikacyjnego.

¢ [] Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatéw do stuzby oraz pracownikéw
e [ Terminowe kierowanie na okresowe badania lekarskie i prowadzenie wykazu tych badan.
¢ [] Realizacja zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku kadr

¢ [] Praktyczna znajomos¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej a takze przepiséw wykonawczych do
tych ustaw, Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej




0 Znajomos¢ przepiséw prawa pracy

0 Umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomos$¢ pakietu MS Office, Internetu, poczty elektronicznej)
0 Umiejetnos¢ przygotowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw prawa
[0 Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)

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 [ administracja lub zarzagdzanie zasobami ludzkimi ewentualnie studia podyplomowe z zakresu
polityki kadrowe;.

0 Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

0 Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

0 Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

[ Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, doktadnosé i terminowosé
00 Wysoka kultura osobista

[0 Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi ewentualnie studia podyplomowe z
zakresu polityki kadrowe;.

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowo - administracyjna, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku, w godz. 7.30 - 15.30. Praca w
siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner. Praca na parterze

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Oferty kandydatéw, ktdrzy 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.

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




Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére 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.

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

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie. Umowa na zastepstwo nieobecnego czionka
korpusu stuzby cywilnej (umowa rozwigzuje sie z chwila powrotu do pracy zastepowanego pracownika). Oferty
odrzucone zastang komisyjne zniszczone po zakonczeniu procesu naboru. Proponowane wynagrodzenie tgcznie z
dodatkiem za wystuge lat ok.: 3.000,00 zt brutto. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : (24)
251 00 60 Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje dotyczace kolejnego etapu naboru
dostepne beda na stronie www.kppspkutno.com.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w
Kutnie w ciggu 2 dni od koficowego terminu sktfadania ofert tj. 28.05.2021 r.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-07-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-06-20

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

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wyniku z poszczegéinych etapdéw postepowania na stronie
internetowej komendy i w jej siedzibie

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

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa PSP w Kutnie

ul.

1-go Maja 7

99-300 Kutno

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 24 251-00-60
lub mailowego na adres: kppsp03@straz.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-kutno/sluzba-i-praca




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.05.2021
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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. 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




