Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Putawach
24-100 Putawy ul. Lubelska 51

Ogtoszenie nr 126968 / 12.09.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Sekcja organizacyjno-kadrowa

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

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Putawy 22 wrzesnia Nie mniej niz
‘ ‘ ul. Lubelska 51 2023 r. 3600,00 zt jbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
¢ realizowanie zadah z zakresu planowania pracy komendy

e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta

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

e prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta powiatowego

e opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych komendanta powiatowego
e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej

e prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowe;j

¢ obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw (system EZD)

e prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu stuzby i pracy oraz urlopéw strazakéw i pracownikéw cywilnych

e prowadzenie ewidencji oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z delegacjami stuzbowymi funkcjonariuszy oraz
pracownikéw cywilnych

¢ realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy powiatowe;
e prowadzenie ewidencji i wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami

e wydawanie legitymacji stuzbowych funkcjonariuszom oraz prowadzenie ich ewidencji

¢ prowadzenie kancelarii dokumentdw niejawnych: administrowanie i nadzdr nad elektronicznym przetwarzaniem




informacji niejawnych, bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych, udostepnianie lub wydawanie
dokumentdw niejawnych osobom do tego uprawnionym oraz egzekwowanie zwrotu, wykonywanie polecen petnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych, prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi

e prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania,
udostepniania i brakowania akt

e prowadzenie podrecznego magazynku materiatéw biurowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e « 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¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o Pahstwowej Strazy Pozarnej

¢ posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych oraz obstugi komputera (MS Office, w szczegdlnosci programu
Excel)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja, prawo

e Doswiadczenie zawodowe administracja, praca biurowa
e znajomos$¢ programu Fortech (modut kadry),

e obstuga systemu EZD

e kurs kancelaryjno-archiwalny

e prawo jazdy kat. B

o wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, sumiennos¢ i doktadnos¢

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,




wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner, telefon),
oswietlenie pomieszczenia pracy $wiattem naturalnym i sztucznym,

praca w porze dziennej: 7:30-15:30,

praca na pierwszym pietrze,

wejscie do obiektu z poziomu gruntu, winda, toalety przystosowane dla oséb niepetnosprawnych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,

narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, telefon

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

e sprawdzian wiedzy: test jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z 20 pytah merytorycznych z zakresu znajomosci aktéw
prawnych wymienionych w ogtoszeniu

o zakres rozmowy kwalifikacyjnej dotyczy¢ bedzie znajomosci ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Pahstwowej Strazy
Pozarnej oraz zagadnien ogdlnospotecznych i bedzie miata na celu blizsze poznanie kandydata, jego doswiadczenia
zawodowego, jego wyobrazeniu o pracy w PSP, motywdw ktérymi kieruje sie w staraniu o przyjecie do pracy

e tymczasowe miejsce wykonywania pracy ul. Moscickiego 1, 24-100 Putawy

e proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z tabelg mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalenia
wysokos$ci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o0 mnoznik 1,644 (+ dodatek
stazowy),

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e test wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-10-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e osSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e 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)

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje wskazane w ogtoszeniu

Aplikuj do: 22 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 126968" na adres: 1) poczta: Komenda
Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Putawach

ul. Lubelska 51

24-100 Putawy

2) osobiscie: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Putawach

ul. Moscickiego 1

24-100 Putawy

(z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko starszy specjalista KSC”).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81-880-14-89

lub mailowego na adres: kadry@straz.pulawy.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.09.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KALUZULA INFORMACY]NA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2, 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), informuje, ze:




1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panhstwowej Strazy Pozarnej w
Putawach (24-100 Putawy,
ul. Lubelska 51, tel. 81 888 65 95, e-mail: sekretariat@kppsp.pulawy.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Putawach wyznaczony zostat, decyzjg Lubelskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP w Lublinie, Inspektor Ochrony Danych: (20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl).

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania

w sprawie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej na podstawie art. 221 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, zgody na przetwarzanie danych osobowych w
stosunku do danych osobowych podanych przez Panig(a) z wiasnej inicjatywy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit a RODO lub art. 9
ust. 2 lit a RODO.

4. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do uczestnictwa w procesie naboru na
stanowisko pracy starszego specjalisty w stuzbie cywilnej.

5. Odbiorca Pani(a) danych osobowych jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w Putawach oraz Komisja
powotana do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

6. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

7. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do zakonhczenia naboru, maksymalnie przez 3
miesigce od daty jego zakonczenia.

8.  Przystuguje Pani(u) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia po uptywie
okresu przechowywania zgodnym z wiasciwymi przepisami archiwalnymi lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9.  Przystuguje Pani(u) prawo wniesienia skargi do Organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych:
00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, email: kancelaria@uodo.gov.pl) jesli uzna Pan(i), ze
przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

