Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Zamosciu

Ogtoszenie 0 naborze nr 69589 z dnia 03 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
pazdziernika
2020

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

starszy specjalista

do spraw: Organizacyjno-Kadrowych
w Sekcji Organizacyjno-Kadrowe;j

Zamos¢ ul. Kilinskiego 62
22-400 Zamosc¢

WARUNKI PRACY

* praca biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej Panistwowej Strazy Pozarnej
w Zamosciu, w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku,
* praca w systemie codziennym w godzinach 7.30 - 15.30,

» wyjazdy stuzbowe krajowe,

* praca w terenie,

* praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia
i materialy do pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka),

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

* oswietlenie sztuczne i naturalne,

* praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,

* brak windy, toalety nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych,

* stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osob niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych,

* zagrozenie korupcja,

* praca wymagajaca dyspozycyjnosci.

ZAKRES ZADAN

e ¢ prowadzenie archiwum Komendy Miejskiej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow tj.
przyjmowanie dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentéw i brakowanie dokumentow

o « realizacja zadan zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym funkcjonariuszy, pracownikéow cywilnych
oraz cztonkéw ich rodzin

e « przygotowywanie dokumentacji w zakresie dokonywania okresowych ocen i postaw strazakéw oraz

czlonkow korpusu stuzby cywilnej przez przetozonych

* prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na dodatkowe zatrudnienie (prowadzenie

dziatalnosci gospodarczej) przez strazakow i pracownikéw cywilnych

*» prowadzenie zadan zwiazanych z przyznawaniem swiadczen socjalno-finansowych strazakom i

pracownikéw cywilnym

* prowadzenie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych



¢ « prowadzenie akt osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych

¢ « dokonywanie stosownych wyliczen i sporzadzanie decyzji w sprawie przyznawania strazakom dodatku za
stuzbe peliona w warunkach szkodliwych lub uciazliwych dla zdrowia

¢ ¢+ zastepowanie osoby prowadzacej sekretariat Komendanta Miejskiego oraz obstuga kancelaryjna komendy
zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢  umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz innych urzadzen biurowych

¢  umiejetnos$¢ redagowania pism o charakterze urzedowym

e « znajomos¢ ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o stuzbie cywilnej, o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, o Panstwowej Strazy Pozarnej, Kodeks pracy, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks cywilny oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku: administracja, prawo, zarzadzanie lub ekonomia

staz pracy: w zakresie prowadzenia spraw organizacyjno-kadrowych w administracji publicznej
przeszkolenie: kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia

e * 7znajomos¢ programu ZUS - Platnik oraz e-ZLA -zwolnienia

» wysoka kultura osobista

* zdolno$¢ analitycznego myslenia, terminowos¢ i doktadnosé

e « umiejetnos¢ organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem,

e « umiejetnos¢ pracy w zespole

* komunikatywnos¢

e ¢ prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne 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 dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

e ¢ kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 pazdziernika 2020 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat (I pietro) Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Zamosciu
ul. Kilinskiego 62, 22-400 Zamos¢ w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem
i nazwiskiem z adnotacja , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej” osobiscie lub droga pocztowa

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 o0so6b 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:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e 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).
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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¢ odwolana w dowolnym czasie.

¢ 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 niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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%.

List motywacyjny, CV oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone aktualng data (korespondujaca z data
zlozenia dokumentow) oraz wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty

i oSwiadczenia”.

Oferty nie speiniajace wymogdow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

- etap I - weryfikacja formalna ofert ,

- etap II - sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu),
- etap III - rozmowa kwalifikacyjna - bezposrednio po tescie wiedzy dla oséb, ktére
uzyskaja co najmniej potowe maksymalnej liczby punktow w II etapie.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie II etapu naboru

z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych w ofercie (telefonicznie, a w przypadku braku mozliwosci
skontaktowania sie, zostanie wystana wiadomos$¢ e-mail).

Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM i BIP KM PSP w Zamosciu https://straz-zamosc.bip.gov.pl,
na stronie internetowej KM PSP w Zamosciu www.straz.zamosc.pl oraz zamieszczony na tablicy ogtoszen KM
PSP w Zamosciu.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb, ktére nie zostaty
wskazane do zatrudnienia, beda komisyjnie zniszczone.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostana dotaczone do jego
akt osobowych.

Dodatkowe informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (84) 680 74 13 (10) lub osobiscie w Sekgcji
Organizacyjno-Kadrowej KM PSP w Zamos$ciu w dni robocze w godz.7.30 - 15.30.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.800,00 zl/mies. (+ dodatek stazowy).

Planowany termin zatrudnienia: listopad 2020 r.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

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, ktdre spetniajg

wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym 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

