Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

teczycy
99-100 teczyca Ul. Lotnicza 21E

0

gtoszenie nr 146817 / 11.01.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacji i archiwizacji Samodzielne stanowisko ds. organizacji i archiwizacji

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

n teczyca
‘ ‘ o

Czym bedziesz sie zajmowac

4731,37 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:

Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej.
Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego.

Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, regulamindw, instrukcji i wytycznych komendanta
powiatowego.

Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentoéw, tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentdw i brakowania dokumentéw.

Prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej oraz strony internetowej w komendzie powiatowej.

Organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej.

Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowe;.
Opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowe;j.

Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowe;j i jednostki
ratowniczo-gasniczej.

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowe;.
Prowadzenie kancelarii ogdinej i sekretariatu komendanta powiatowego.

Ewidencjonowanie oraz niszczenie zuzytych pieczeci i stempli w komendzie powiatowej.

Prowadzenie obstugi mieszkaniowej i socjalnej strazakéw, pracownikéw cywilnych i emerytéw komendy powiatowe;j.




e Realizowanie prac dotyczacych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy strukturalnych i celowych
Unii Europejskiej i z innych zrédet.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w administracji publicznej

e Znajomos¢ obstugi komputera oraz programu MS Office, poczty elektronicznej, drukarki, kserokopiarki, niszczarki,
skanera, telefonu

e Prawo jazdy kat. B
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 Wyksztatcenie: wyzsze

e Kurs kancelaryjno-archiwalny

e Znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD RP
e Znajomos¢ ustaw: KPA, o PSP oraz o Stuzbie Cywilnej

e Znajomos¢ prawa i procedury postepowania administracyjnego

e Odpornos¢ na stres.

e Samodzielnos¢.

e Komunikatywnos$¢ i kultura osobista.

e Umiejetnos¢ organizacji pracy.

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynaste wynagrodzenie"),

e Nagrody jubileuszowe,

e Fundusz socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),
e Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

¢ Dofinansowanie do zakupdéw okularéw korekcyjnych,

e Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego.
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Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%. Osoba z niepetnosprawnoscia moze skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - obowigzek ztozenia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku
do pigtku, w godzinach 7:30 - 15:30. (wymiar etatu 1/1).

e Z pracag na ww. stanowisku zwigzane sg wyjazdy stuzbowe i szkolenia, zatatwianie spraw poza jednostka organizacyjna.
e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

e Narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i telefon.

e Budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

e Praca na pierwszym pietrze budynku administracyjno-garazowego, konieczno$¢ poruszania sie po budynku - brak windy
oraz brak dostosowania toalet na Il pietrze budynku dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

e Pomieszczenie klimatyzowane, jasne (oSwietlenie naturalne i sztuczne).

e Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj 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.

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

¢ W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Komendzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb




niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 4731,37 zt brutto + wystuga.
e Wymagane o$wiadczenia, CV i list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.

o Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujacg adnotacje: ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”
- data, wtasnoreczny podpis.

e Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko starszy inspektor w KP PSP w
teczycy - imie i nazwisko kandydata”.

e Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

o Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacja na temat terminéw kolejnych etapéw naboru
dostepna bedzie na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszej Komendy, przy ul. Lotniczej 21E oraz na stronie
internetowej https://www.gov.pl/kppsp-leczyca.

o Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (24) 721-26-32.

e Przed rozpoczeciem poszczegélnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego kandydat okazuje wazny dokument
potwierdzajacy Jego tozsamos¢. Brak dokumentu stwierdzajacego tozsamosé powoduje wykluczenie z dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

o Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapédw naboru powoduje wykluczenie z
dalszego postepowania.

¢ Informacja o koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej.

e (Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko starszy inspektor podejmie Komendant Powiatowy
PSP w teczycy.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do
tego czasu bedzie mozna je odebra¢ osobiscie w tut. Komendzie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych: 23.01.2025 r.
e Ogtoszenie listy zakwalifikowanych kandydatéw do kolejnego etapu: 24.01.2025 r.
e Test wiedzy (pisemny): 27.01.2021 r., godz. 9:00 w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w teczycy.

e Koncowa selekcja - rozmowa kwalifikacyjna: 27.01.2025 r., godz. 12:00 w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w
teczycy.

o Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w teczycy zastrzega sobie prawo do zmiany terminéw etapéw
naboru w przypadku wystapienia nieprzewidzianych zdarzen losowych.

o Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer identyfikacyjny, zgodnie z ktérym bedzie nastepowata
publikacja wynikéw poszczegdlnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego.

o Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i termin kolejnego etapu naboru zostang
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy, na stronie internetowej https://www.gov.pl/kppsp-leczyca
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.

e Po ww. etapach komisja rekrutacyjna wytania pie¢ najlepszych kandydatur, ktére zostaja przedstawione
Komendantowi Powiatowemu PSP w teczycy.

e Przewidywany termin zatrudnienia: mozliwos¢ rozpoczecia pracy od 1 lutego 2025 r.
e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-02-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (ukorczone studia wyzsze, ukonczone




kursy\szkolenia itp.)
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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 22 stycznia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: 1. Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (osobiscie
lub poczta),

2. Decyduje data wptywu oferty do Komendy,

3. Miejsce sktadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w teczycy ul. Lotnicza
21E, 99-100 teczyca,

4. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko starszy inspektor w KP PSP
w teczycy - imie i nazwisko kandydata”.

5. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22 stycznia 2025 r. do godz. 15:30.

6. Nie rozpatrujemy ofert ztozonych po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (24)
721-26-32

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/kppsp-leczyca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.01.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA
OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko starszego inspektora ds. organizacji i archiwizacji ogtoszonego w
dniu 9 stycznia 2025 r.

i prowadzonego przez Komende Powiatowa Pahstwowej Strazy Pozarnej w teczycy.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, ogdlnego 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), informujemy, ze w obiektach oraz pojazdach Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej, a takze w ich bezposrednim otoczeniu prowadzona jest obserwacja i rejestracja
obrazu w postaci monitoringu wizyjnego.

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowe] Strazy Pozarnej, z
siedziba w teczycy, ul. Lotnicza 21 E, 99-100 teczyca.




2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi, z siedzibg w todzi, ul. Wélczanska 111/113, 90-521 t6dz,
wyznaczony zostat dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w teczycy, ul. Lotnicza 21 E, 99-100 teczyca
Inspektor Ochrony Danych, e-mail: iod@lodzkie.straz.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w postaci wizerunku moge by¢ przetwarzane w celu i zakresie koniecznym do zapewnienia
bezpieczenstwa strazakdw i pracownikéw PSP, zachowania w tajemnicy informacji, ochrony mienia pahstwowego bedacego
w dyspozycji PSP, zabezpieczeniu tego mienia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz ustaleniu ewentualnej
odpowiedzialno$ci majgtkowej z tego tytutu. Dane mogg stuzy¢ takze wsparciu procesu doskonalenia zawodowego,
przygotowania analizy dziatah ratowniczych i ich dokumentowania.

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

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda te podmioty, ktérym administrator ma obowigzek przekazywania danych
na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa oraz nadrzedne jednostki Pahstwowej Strazy Pozarnej.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

7. 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 mogg by¢ w czasie nie krétszym niz 7 dni od momentu zapisu.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych .
9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, infolinia 606-950-00, email: kancelaria@uodo.gov.pl), gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Przetwarzanie podanych przez Paniag/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




