Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 60703 z dnia 06 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
lutego
2020

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

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Lublin Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie,
ul. Strazacka 7, 20-012 Lublin

Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy

Pozarnej w Lublinie, ul. Strazacka 7, 20-012

Lublin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

- narzedzia i materialy pracy : komputer i inne urzadzenia biurowe,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: brak windy, toalety nie przystosowane dla 0oséb niepetlnosprawnych,
brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym,

- praca na pierwszym pietrze.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i ewidencjonowanie przesytek wptywjacych do Komendy Wojewddzkiej PSP i przekazywanie
korespondencji Komendantowi Wojewddzkiemu PSP w celu dokonania jej dekretacji,

o przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja Komendanta Wojewddzkiego do komoérek
organizacyjnych Komendy Wojewoddzkiej, przyjmowanie materialéw do wystania, prowadzenie wymaganej
dokumentacji z tym zwiazanej w celu zapewnienia wlasciwego przeptywu informacji pomiedzy Komenda a
podmiotami zewnetrznymi,

¢ udzielanie informacji, interesantom i kierowanie och do wlasciwych komérek organizacyjnych w celu
zapewnienia prawidlowej organizacji pracy komendy,

e przyjmowanie i nadawanie faksow oraz poczty elektronicznej, zapewnianie wlasciwego obiegu
dokumentéw w obiekcie,

e prowadzenie podrecznego magazynku materiatéw biurowych i ewidencjonowanie ich rozdziatu pomiedzy
poszczegodlne komorki organizacyjne Komendy, celem sprawowania nadzoru nad zamawianymi i
wydawanymi artykutami,

¢ obsluga rozmow telefonicznych prowadzonych przez kierownictwo Komendy Wojewddzkiej PSP w celu
zapewnienia odpowiedniej komunikacji z interesantami,



¢ wykonywanie notatek, protokotéw, stenograméw rozméw badz spotkan wedlug despozycji Komendanta
Wojewoddzkiego PSP, celem udokumentowania istotnych wydarzen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

¢ staz pracy: co najmniej 6 miesiecy na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu

¢ dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennos¢ i doktadnos¢, szybkie
przyswajanie wiedzy i umiejetnosci radzenia sobie w nowych sytuacjach.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych speiienie wymagan dodatkowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lutego 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

ul. Strazacka 7

20-012 Lublin

z dopiskiem ,,Oferta pracy: WO"

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest:
Lubelski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie (20-012 Lublin, ul. Strazacka?7,
tel. 81 53 51 220, fax. 81 53 29 700, e-mail: sekretariat@kwpsp.lublin.pl).
Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Lublinie wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych. (20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, e-mail:
iod@kwpsp.lublin.pl).
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca Pani(a) danych osobowych jest Lubelski Komendant Wojewo6dzki
PSP oraz powotana przez niego komisja rekrutacyjna do przeprowadzania przedmiotowego naboru.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o 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 wynikajacym 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 cywilne;j.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodne z tabela mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalania
wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o mnoznik: 1,357

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne. Oferty ztozone po terminie (decyduje



data wptywu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i podpisanych o$wiadczen oraz

wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w "wymaganych dokumentach i oswiadczeniach"),
zostang odrzucone.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw nabru zostana powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczna o ich terminie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od wytonienia kandydata.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr. tel. 81 53-51-230 (231).

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

