Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krasniku
23-200 Krasnik ul. Obwodowa 1

Ogtoszenie nr 144452 / 30.10.2024

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

#archiwa/archiwistyka #finanse #obstuga sekretarska #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Krasnik
ul. Obwodowa 1

Czym bedziesz sie zajmowac

13 listopada

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:
¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej,

e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta,
e ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta,
e prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej,

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

¢ dokumentowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowej,
e prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e prowadzenie dokumentacji pomocniczej wymaganej na zajmowanym stanowisku (ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy,
listy obecnosci, ksigzka kontroli, ewidencja czasu stuzby i pracy strazakéw oraz pracownikéw cywilnych),

e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej,

e organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej,
e prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta,

e obstuga urzadzen matej poligrafii,

e udziat w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego,

¢ realizacja zadan finansowo - ksiegowych,

¢ realizacja zadah archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowiskach administracyjno - biurowych oraz na stanowisku finansowo
- ksiegowym

Znajomos$¢ zasad prowadzenia archiwum potwierdzona odpowiednim zaswiadczeniem/dyplomem ukonczenia kursu lub
szkoleniem

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw- nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Znajomos¢ specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej,

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej,

Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ « wysoka kultura osobista,
Znajomos¢ zasad prawidtowego postepowania z dokumentacjg w ramach organizacji archiwum komendy,
Znajomos$¢ min. jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym,

Umiejetnos¢ przygotowywania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw prawa,
Ukonczony kurs w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy,

Umiejetnos¢ obstugi komputera (dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, Internetu i poczty elektronicznej),
Znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

Praktyczna znajomos¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej a takze przepiséw wykonawczych do
tych ustaw, Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych pracownikéw.

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do ods$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

Warunki 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 materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner;

praca na pierwszym pietrze, budynek i pomieszczenia urzedu niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia 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).

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

* 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:

ETAPY POSTEPOWANIA

| ETAP - 14.11.2024 r. - Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Krasniku
przeprowadzi weryfikacje ztozonej przez kandydatéw dokumentacji uwzgledniajac jej kompletnos¢ i stawiane
wymagania. Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagan formalnych lub zostana ztozone po
terminie, zostang wykluczeni z postepowania rekrutacyjnego.

Komisja przyznaje punkty za staz/ doSwiadczenie zawodowe - 12 - 24 miesigce - 1 pkt. 25 - 36 miesiecy - 2 pkt. ,
powyzej 36 miesiecy - 3 pkt. Ukonczenie kursu/ szkolenia archiwisty - 1pkt. Udokumentowana znajomos¢ jezyka
obcego - 1pkt. Ukonczony kurs Kwalifikowanej Pierwszej Pomocy- 2 pkt.

Wyniki pierwszego etapu zostang ogtoszone w dniu 14 listopada 2024 roku na stronie internetowej Komendy
Powiatowej PSP w Krasniku www.straz.krasnik.pl, oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w Krasniku przy ul.
Obwodowej 1.

Il ETAP -15.11.2024 godz. 10:30




Sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu. Komisja przyznaje punkty za prawidtowa odpowiedz 1 pkt -,
nieprawidtowa odpowiedz - 0 pkt. 0gding liczbe uzyskanych punktéw dodajemy do punktacji kandydatki/kandydata.

Wyniki drugiego etapu zostang ogtoszone w dniu 15 listopada 2024 roku na stronie internetowej Komendy
Powiatowej PSP w Krasniku www.straz.krasnik.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w Krasniku przy ul.
Obwodowej 1.

Il ETAP - 15.11.2024 r. godz. 12:00
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Krasniku, ul. Obwodowa 1.

Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu ocene spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, ktére
nie zostaty zbadane w poprzednich etapach naboru oraz ocene posiadania doswiadczenia zawodowego kandydata.
Komisja dokonujac oceny wiedzy i umiejetnosci zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng kandydatéw, przyznaje
punkty za kazde pytanie w skali 0 do 2. Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw to 6.

Wyniki trzeciego etapu zostana ogtoszone w dniu 15 listopada 2024 roku na stronie internetowej Komendy
Powiatowej PSP w Krasniku www.straz.krasnik.pl na stronie BIP KPRM oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w
Krasniku przy ul. Obwodowe;j 1.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-11-20

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e zyciorys i list motywacyjny,

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub 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)

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

Aplikuj do: 13 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144452" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krasniku

ul. Obwodowa 1

23-200 Krasnik

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 825 22 81 wew. 35
lub mailowego na adres: kp_krasnik@straz.lublin.pl




Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://kppspkrasnik.bip.gov.pl/ lub https://www.straz.krasnik.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.11.2024
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Krasniku, ul.
Obwodowa 1, tel. 81 825 22 81.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych (KW PSP Lublin): mgr inz. Stawomir
Zagojski, tel. 81 535 12 37, e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Podane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781) w celach zwigzanych z rekrutacjg oraz z ewentualnym zatrudnieniem.
Réwnoczesnie informujemy Paniag/Pana o prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych
jest dobrowolne ale niezbedne do prowadzenia rekrutacji.
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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

Ll

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg 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 beda tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e OSWIADCZENIE o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyéIne przestepstwo lub przestepstwo skarbowe

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu postepowania

kwalifikacyjnego



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-nieskazaniu-prawomocnym-wyrokiem-za-umylne-przestpstwo-lub-przestpstwo-skarbowe(378).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-korzystaniu-z-peni-praw-publicznych(378).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-niezbdnych-do-realizacji-procesu-postpowania-kwalifikacyjnego(378).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-niezbdnych-do-realizacji-procesu-postpowania-kwalifikacyjnego(378).pdf

