Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Sieradzu
98-200 Sieradz T. Grzesika R. Piwnika 1

Ogtoszenie nr 108050/ 11.10.2022

Referent

Do spraw: Prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Sieradzu
Sekcja Organizacji i Kadr

#obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Sieradz

T. Grzesika R. 24 pazdziernika okoto 3100,00 zt

Piwnika 1

nabér w toku

2022 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ [] Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw wptywajacych i wychodzacych

e [] Prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego

e [] Rozliczanie czasu pracy i stuzby pracownikdw cywilnych i funkcjonariuszy systemu codziennego komendy powiatowej
¢ [] Realizowanie zadanh z zakresu polityki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych

e [] Prowadzenie ewidencji czasu stuzby i pracy

¢ [] Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikdéw cywilnych i strazakéw

¢ [] Prowadzenie planéw ewidencji i kart rozliczeniowych urlopéw

¢ [] Prowadzenie terminowosci i przygotowywanie w zakresie kadrowym opinii stuzbowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e 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 zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Co oferujemy

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

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu 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%.

Na chwile obecna brak wind, podjazdéw oraz drzwi i toalet przystosowanych dla oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Warunki pracy

Peaca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka,
faks, skaner.

Dodatkowe informacje

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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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.

* 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




1. Weryfikacja dokumentéw
2. Weryfikacja umijetnosci obstugi: urzadzen biurowych, pakietu MS Office, tworzenia pism o charakterze urzedowym.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 24 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Sieradzu ul. T. Grzesika R. Piwnika 1, 98-200 Sieradz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 43 828-10-65
lub mailowego na adres: kppspl6@straz.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-sieradz/nabor-na-stanowisko-referenta

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.10.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia 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) informujemy, ze:

§1

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej, z siedzibg w Sieradzu, ul. T. Grzesika R. Piwnika 1, 98-200 Sieradz

2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi, z siedziba w todzi,

ul. Wélczanska 111/113, 90-521 t6dz, wyznaczony zostat dla Komendy Powiatowe;

Panstwowej Strazy Pozarnej w Sieradzu, z siedzibg w Sieradzu, ul. T. Grzesika R. Piwnika 1,

98-200 Sieradz, Inspektor Ochrony Danych, e-mail: iod@straz.lodz.pl

3. W Komendzie Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Sieradzu wyznaczony zostat Specjalista
Ochrony Danych, e-mail: sod.kppspsieradz@straz.lodz.pl.







