Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Krakowie
30-134 Krakow ul. Zarzecze 106

Ogtoszenie nr 96663 / 08.04.2022

Specjalista
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

#archiwa/archiwistyka

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru Krakow
ul. Zarzecze 106

Czym bedziesz sie zajmowac

21 kwietnia

2022 r. 3017,46 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP

e prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wszelkich spraw zwigzanych z archiwizacja materiatéw jawnych Komendy
Wojewddzkiej PSP w Krakowie, w tym m.in.: a) nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatéw do ztozenia w
archiwum oraz udzielanie porad w tym zakresie b) brakowanie dokumentacji c) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
archiwalnej d) udostepnianie dokumentacji dla celdéw stuzbowych i naukowych e) konserwacja akt (odkurzanie,
czyszczenie) f) elektroniczne ewidencjonowanie przejmowanej dokumentacji g) dbatos¢ o fad i porzadek w pomieszczeniu
archiwum h) wykonywanie czynnosci technicznych przy opracowywaniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu i kontroli
zasobu archiwalnego

e sprawdzanie zgodnosci dokumentacji ze spisami zdawczo - odbiorczymi
e prowadzenie spisu spraw oraz teczek rzeczowych akt wg wtasciwosci rzeczowej

¢ realizacja zadanh z zakresu kontroli organéw i jednostek organizacyjnych PSP dziatajacych na obszarze wojewddztwa
matopolskiego oraz komérek wewnetrznych Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie

e prowadzenie dziennika podawczego Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie w tym przyjmowanie i rejestrowanie
dokumentacji w systemie EZD

e prowadzenie sktaddw chronologicznych oraz udostepnianie zasobdéw na potrzeby realizacji zadan przez komérki
organizacyjne KW PSP

e wysytka oraz odbiér korespondencji kierowanej do Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2- potwierdzona certyfikatem
e Znajomos$¢ podstawowych zasad archiwistyki

e Dobra organizacja pracy

e Odpowiedzialnos¢ i cierpliwos¢

e Zaangazowanie

e Kursy kancelaryjno- archiwalne

e Kurs kierownikéw kancelarii tajnych i niejawnych

¢ Dobra znajomos¢ pakietu MS Office

Co oferujemy

Pracownikom oferujemy:
regularnie i terminowo wyptacane wynagrodzenie zasadnicze
dodatek za wystuge lat liczony powyzej 5 lat (od 5 do 20% )
~trzynaste” wynagrodzenie
pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci)
mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 3017,46 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej 1,4850.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt




mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

-praca biurowo - administracyjna

-stanowisko pracy usytuowane na parterze i w piwnicy budynku

-narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner

-praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

-przed budynkiem jest podjazd dla wézkdéw inwalidzkich

-toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze

-praca w oswietleniu naturalnym i sztucznym

-miejsce pracy w magazynach archiwalnych (obnizona temperatura powietrza, pomieszczenia z ograniczonym dostepem
do $wiatfa dziennego). Mozliwy kontakt z czynnikami biologicznymi (grzyby, bakterie, plesnie, pyt osiadty)

-praca w odziezy ochronnej (maski, rekawiczki, fartuchy ochronne)

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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzagdzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

Wyniki | etapu tj. weryfikacji dokumentdw, zostang zamieszczone na stronie internetowej www.straz.krakow.pl, na
tablicy ogtoszeh Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej dnia 26 kwietnia
2022,

Il etap naboru, tj. test z wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna na stanowisko Specjalisty w Wydziale Organizacji i
Nadzoru, odbedzie sie dnia 28 kwietnia 2022 r. 0 godz.10:00 w siedzibie Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie, ul.
Zarzecze 106.

Test bedzie sie sktadat z pytan sprawdzajgcych wiedze ogéing w ponizszym zakresie:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.
2. Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej.

Ponadto Komisja moze sprawdzi¢ znajomos¢ Pakietu MS Office.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e « Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

Aplikuj do: 21 kwietnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: * Miejsce sktadania dokumentéw:

0 Osobiscie i droga pocztowa: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie ul. Zarzecze
106, 30-134 Krakow

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Specjalisty”.

0 Elektronicznie poprzez skrzynke podawcza na ePUAP Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie
/KWPSPKRAKOW/skrytka

Dokumenty sktadane elektronicznie musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP lub odrecznie podpisane i
zeskanowane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 835 91 35.
lub mailowego na adres: amilek@straz.krakow.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.04.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO SPECJALISTY W WYDZIALE ORGANIZAC])I | NADZORU

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego 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 Matopolski Komendant Wojewddzki Panstwowe;
Strazy Pozarnej (30-134 Krakdw, ul. Zarzecze 106, tel. +48 47 835 90 00, fax. 47 835 90 09,
e-mail: dziennikpodawczy@straz.krakow.pl).

2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: (e-
mail: daneosobowe@straz.krakow.pl).




3. Pani(a) dane osobowe beda 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, Odbiorca Pani(a) danych osobowych sg te podmioty, ktérym dane moga by¢ przekazywane na gruncie
obowigzujacych przepiséw prawa. Odrebna kategorie odbiorcéw moga stanowic¢ takze podmioty zewnetrzne, w szczegdlnosci
dostawcy odpowiedzialni za obstuge systeméw informatycznych i sprzetu (podmioty przetwarzajace).

5. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajacy z wymogdéw zwigzanych

z naborem[2]. W terminie do 3 miesiecy od ogtoszenia wynikéw istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentdw przez osoby ktérych
one dotycza, z zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wytonionej w naborze zostang dotgczone do jej akt osobowych. W
przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one zniszczone.

6. Posiada Pani(-) prawo: zagdania 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 konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w naborze.

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

9. Przetwarzanie podanych przez Pania(-) 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 pdzn. 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 Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

