Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Hrubieszowie

Ogtoszenie o naborze nr 45858 z dnia 09 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 o
kwietnia
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: Organizacyjno - Kadrowych
Sekcja Organizacyjno - Kadrowa

Hrubieszow Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Grodecka

WA

36, 22-500 Hrubieszow

RUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30,
praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner;

praca na pierwszym pietrze, budynek i pomieszczenia urzedu niedostosowane do potrzeb oséb

niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

* realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej

* organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta

» ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta
 prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej
* dokumentowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowej

» prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

* organizowanie wspdtpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

* prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta

* obstuga urzadzen matej poligrafii

* udziat w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: co najmniej 3 miesigce

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e « znajomos¢ specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej

* dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ ¢ wysoka kultura
osobista

¢ « znajomos¢ elektronicznego systemu obstugi dokumentéw Edicta

e « umiejetnos$¢ przygotowywania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepisow prawa

¢ « umiejetnos¢ obstugi komputera (dobra znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu i poczty elektronicznej)
e * 7Znajomos¢ przepisow prawa pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Grédecka 36, 22-500 Hrubieszdw. Sekretariat pok. 4.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Grédecka
36 22-500 Hrubieszow tel. 84 6962655, e-mail : www.hrubieszow.kppsp.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor ochrony danych: tel.: 81 535 12 32, e-mail:
iod@kwpsp.lublin.pl. w Komendzie Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Strazacka 7
20-012 Lublin

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Administratorem danych osobowych, przetwarzajacym Pana/Pani dane
osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej z siedziba w Hrubieszowie, ul. Grédecka
36. Podane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018, poz. 1000) w celach zwiazanych z rekrutacja oraz z ewentualnym zatrudnieniem.

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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 INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisem. Za date wplywu
dokumentdéw przyjmujemy date dostarczenia dokumentdéw do siedziby Komendy. Wzory dokumentéw do
pobrania: strona internetowa (www.hrubieszow.kppsp.gov.pl), lub w Komendzie Powiatowej PSP w
Hrubieszowie, ul. Grédecka 36 (pokdj 11) w godz. od 730 do 1530. Oferty ztozone po terminie lub oferty
niekompletne zostang odrzucone. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy zataczy¢
rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po ztozeniu dokumentéw
komisja nadaje kandydatowi numer identyfikacyjny. Informacje o osiagnietych wynikach beda publikowane w
oparciu o przyznane numery.

Lista kandydatdw speliajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego
etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) dostepne beda na stronie www.hrubieszow.kppsp.gov.pl, na tablicy
ogtoszen w siedzibie KP PSP w Hrubieszowie przy ul. Grddeckiej 36. Ofert odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone po uptywie 4 miesiecy od wylonienia kandydata. Dodatkowe informacje udzielone sa pod nr tel. 84
696 26 56 wew.70

Komisja kwalifikacyjna zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany terminu poszczegolnych etapéw naboru w
przypadku wystapienia zdarzen losowych.

LEGENDA

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

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.



