Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 28264 z dnia 05 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 0
czerwca
2018

Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: prowadzenia sekretariatu komendanta wojewodzkiego
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

rodz 90-521 £6dz, ul. Wélczanska 111/113

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych na III pietrze budynku komendy z wykorzystaniem komputera i urzadzen
biurowych. Brak wind, podjazdéw oraz drzwi i toalet przystosowanych dla 0sdb z niepetnosprawnoscia
ruchowa

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu komendanta wojewddzkiego i jego zastepcy

e prowadzenie kancelarii komendy

¢ rozdzielanie korespondencji wptywajacej, odbiér i ekspedycja korespondencji wychodzacej
¢ obstugiwanie platformy ePuap oraz poczty elektronicznej w komendzie

e prowadzenie terminarza spraw, narad, spotkan i wizyt komendanta i jego zastepcy

¢ znajomosc¢ i stosowanie instrukcji kancelaryjnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera, pakietu biurowego MS Office, internetu, ksero, fax

¢ latwos¢ i zdolno$¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

¢ zdolnosci analityczno-syntetyzujace, kreatywnos¢, asertywnosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ jezykow obcych



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi
ul. Wolczanska 111/113
90-521 L4édz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: L.odzki Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej w
todzi (adres: ul. Wolczanska 111/113, 90-521 £6dz)

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: IOD@straz.lodz.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka PSP w F.odzi

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie ok. 2300 zt. (brutto)

Regulamin oraz wszelkie informacje dotyczace przebiegu rekrutacji - w tym terminy poszczegélnych etapow
selekcji - sa publikowane na stronie internetowej komendy (www.straz.lodz.pl) w zaktadce > Nabdr do PSP >
Oferty pracy w Komendzie Wojewddzkiej PSP w Y.odzi. Prosze zapoznac¢ sie z tymi dokumentami.

Na tej stronie beda publikowane listy 0sdb spelniajacych wymagania formalne oraz zakwalifikowanych na
rozmowe kwalifikacyjna.

Komenda nie kontaktuje sie bezposrednio z kandydatami na etapie selekcji.

Wyniki naboru zostana opublikowane 28 czerwca 2018 roku.

Przewidywany termin zatrudnienia: 2 lipca 2018 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 42 6315-160

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



