Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kros$nie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 27922 z dnia 26 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (&)
czerwca
2018

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

inspektor

do spraw: kadr
w sekcji organizacyjno - kadrowej

Krosno Odrzanskie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie
Odrzanskim

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Sienkiewicza 2a

w Krosnie Odrzanskim 66-600 Krosno Odrzanskie

ul. Sienkiewicza 2a
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY
Praca biurowo - administracyjna, w godzinach pracy systemu codziennego tj, od poniedziatku do piatku w
godz. 07:30- 15:30.
Praca w siedzibie Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim, mozliwe wyjazdy
stuzbowe.
Praca przy komputerze powyzej 4h dziennie, oswietlenie naturalne i sztuczne.
Gléwne stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku.
Obiekt nie jest dostosowany dla 0séb niepelnosprawnych. Potencjalnie moze stwarzac problemy
w komunikacji dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, z uwagi na brak podjazdéw, wind, toalet
przystosowanych do oséb niepetlnosprawnych oraz niedostosowanych drzwi.

ZAKRES ZADAN

* Realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem zakreséw czynnosci dla kierujacych komorkami
organizacyjnymi w komendzie powiatowe;j.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem uposazen, wyréznien i awanséw strazakéw oraz wynagrodzen i
wyrdznien pracownikow cywilnych.

¢ Przygotowywanie projektow decyzji, rozkazow i pism komendanta powiatowego z zakresu spraw
osobowych.

e Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w komendzie powiatowe;.

e Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikéw cywilnych
komendy, oraz wspoétpraca w tym zakresie z instytucjami realizujacymi Swiadczenia emerytalno - rentowej.

¢ Realizacja zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy.

¢ Analizowanie staniu poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikéw cywilnych oraz realizacja zadan z
zakresu wyszkolenia zawodowego.



Rozliczanie czasu pracy i stuzby strazakow oraz pracownikdw cywilnych.

Nadzdr nad sporzadzaniem opinii stuzbowej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych.

Realizacja zadan zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej przez cztonkdéw korpusu stuzby
cywilnej oraz z zakresu rozwoju zawodowego.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opisem i warto$ciowaniem stanowisk w stuzbie cywilnej
Prowadzenie rejestrow zawartych umdw zlecenia i o dzieto zwigzanych z bezosobowym funduszem
wynagrodzen

Planowanie i organizacja szkolen na potrzeby komendy powiatowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Znajomos¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej a takze przepiséw wykonawczych do
tych ustaw.

Znajomos¢ przepisow prawa pracy w tym Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych pracownikdw
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

Umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w tym redagowanie oraz przygotowywania pism o charakterze
urzedowym.

Znajomos¢ programow uzytkowych: Word, Excel, Ptatnik.

Samodzielne organizowanie stanowiska pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

Znajomosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, komunikatywno$é, doktadnosé i terminowosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopia swiadectwa ukonficzenia szkoty srednie;j.

Kopie swiadectw pracy.

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim

ul. Sienkiewicza 2a

66-600 Krosno Odrzanskie

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. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej. 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) Uprawnienia: * 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 * prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa prawna przetwarzania danych:
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 1it. ¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, 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, nie wynosi co najmniej 6%.

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- test lub rozmowa z wiedzy z zakresu stanowiska pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna + praktyczne sprawdzenie umiejetnosci kandydatki/ kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie tut. Komendy (w dni powszednie od poniedziatku do
piatku w godz. 7.30 do 15.30) lub listownie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krosnie Odrzanskim, ul. Sienkiewicza 2a, 66-600 Krosno Odrzanskie - w terminie do dnia 08 czerwca 2018 r.
Oferty niekompletne lub przestane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda brane pod uwage.
Osoby dopuszczone do kolejnego etapu naboru beda informowane telefonicznie lub poprzez zamieszczenie
informacji na stronie internetowej www.krosnopsp.com.pl - w zaktadce OFERTA PRACY. Dodatkowych
informacji mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (68) 383 0107.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



