Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Bochni
32-700 Bochnia ul. Ks. J. Poniatowskiego 7

0

gtoszenie nr 123774 / 11.07.2023

Inspektor

sekcja ds. organizacyjno-kadrowych

u

mowa o prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Bochnia 17 linca
koniec naboru ul. Ks. J. 202§r okoto 3600,00 zt
Poniatowskiego 7 ’ brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy,
organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta,
wspdtudziat w organizowaniu uroczystosci organizowanych w komendzie,

udziat w opracowywaniu zarzadzen, decyzji, rozkazéw i wytycznych komendanta, ewidencjonowanie i prowadzenie ich
zbiorczych rejestrow,

prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie,
przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy,

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy,
prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta,

obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

koordynowanie obiegu dokumentéw w komendzie oraz ewidencjonowanie pieczeci i stempli,
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wytycznych Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej,
Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Prawo jazdy kat. B

o Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office, poczty elektronicznej
¢ Nieposzlakowana opinia

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 r.,

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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e Znajomos¢ programu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

e Znajomos¢ przepis6w prawa pracy, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisy
wykonawcze do ww. ustaw,

¢ Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, rzetelnos¢,
e Odpowiedzialnos$¢ i komunikatywnosc.

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca biurowo-administracyjna,

e praca w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku,
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e wyjazdy stuzbowe,

e udziat w szkoleniach zewnetrznych,




e praca zwigzana z bezposrednia obstuga klienta,
e praca w oswietleniu naturalnym i sztucznym,

e stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze budynku (praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami),

narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Umowa o prace na czas zastepstwa.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja dokumentéw (ocena ztozonych dokumentéw uwzgledniajgca ich kompletnos¢ i stawiane wymagania)
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/nie
pracowat, nie petnita/nie petnit stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/nie byt wspédtpracownikiem 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 roku lub pézZnie;.

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

Aplikuj do: 17 lipca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 123774" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Bochni
ul. Ks. J. Poniatowskiego 7, 32-700 Bochnia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 831 42 00, (47) 831 42 51
lub mailowego na adres: u.kepa@straz.bochnia.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-bochnia




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.07.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCHW ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO INSPEKTORA W
STANOWISKU PRACY DS. FINANSOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Bochni (32-700 Bochnia, ul. Ks. J. Poniatowskiego 7, tel. 47 831 42 00, e-mail: kppspbochnia@malopolskie.straz.gov.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bochni wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: (e-mail:
daneosobowe@malopolskie.straz.gov.pl).

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzania naboru do Korpusu Stuzby Cywilnej na podstawie
przepiséw[1] Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy z pézn. zmianami oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej z p6zn. zmianami.

4. Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sg te podmioty, ktérym dane moga by¢ przekazywane na gruncie obowigzujgcych
przepiséw prawa. Odrebng kategorie odbiorcéw moga stanowic takze podmioty zewnetrzne, w szczegdélnosci dostawcy
odpowiedzialni za obstuge systeméw informatycznych i sprzetu (podmioty przetwarzajace).

5. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajacy z wymogéw zwigzanych z naborem[2].
W terminie do 3 miesiecy od ogtoszenia wynikéw istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentéw przez osoby ktérych one dotyczg, z
zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wytonionej w naborze zostang dotaczone do jej akt osobowych. W przypadku
nieodebrania dokumentdéw, zostang one zniszczone.

6. Posiada Pani(-) prawo: zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych oraz do ich usuniecia
(w przypadku danych niewymaganych przepisami prawa).

7. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku stwierdzenia, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.

8. Udziat w naborze do stuzby KSC jest dobrowolny. W przypadku decyzji o udziale w naborze podanie przez Panig(a)
danych osobowych jest wymogiem ustawowym([3] i jest Pani(-) zobowigzana(y) do ich podania, a konsekwencjg niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu

w naborze.

9. Podanie przez Panig(a) innych danych (niewymaganych przepisami prawa) bedzie traktowane jako dziatanie
uprawniajace do ich przetwarzania[4].

10. Przetwarzanie podanych przez Panig(-) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

[1] W zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

[2] W przypadku naboru do Korpusu Stuzby Cywilnej dane osobowe wytonionego kandydata (imie, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego) zostang udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

[3] art. 221 ustawy Kodeks pracy z 26 czerwca 1974 r. z p6zn. zm.




[4] Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgoda moze by¢ cofnieta
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

