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Wydziat Organizacyjno-Kadrowy
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Wynagrodzenie
zasadnicze

Loy L 24 lutego
koniec naboru ul. Wincentego 2021r 2844,75 zt brutto
Witosa 69 :

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Wykonywanie prac administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu/Sekretariatu
Prawidtowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej

Obstuga dokumentéw w systemie ,Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg”

Obstuga interesantéw poprzez kontakt osobisty, telefoniczny, mailowy oraz fax,

Doktadne i terminowe wykonywanie zadan

Bezstronne i kulturalne zatatwianie spraw interesantéw

Przygotowywanie akt Wydziatu celem przekazania ich do archiwum zaktadowego

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach prac Wydziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok administracja / praca biurowa

e znajomos¢ przepiséw ustaw: o stuzbie cywilnej, o Panstwowej Strazy Pozarnej




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe administracja / praca biurowa

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i sprawnej organizacji pracy
doktadnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢ i terminowos¢

umiejetnos¢ biegtej obstugi programdéw komputerowych (pakiet OFFICE, EZD)

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat liczony powyzej 5 lat (od 5 do 20%)
"Trzynaste” wynagrodzenie

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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 niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa

w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30;
praca w siedzibie urzedu,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

praca wymagajaca kontaktéw bezposrednich, telefonicznych i mailowych,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner
praca na trzecim pietrze

praca przy sztucznym oswietleniu

przed budynkiem brak podjazdéw dla wézkéw inwalidzkich

toaleta na trzecim pietrze niedostosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych
platforma dla 0séb niepetnosprawnych




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Lista kandydatéw spetniajaca wymogi formalne oraz informacje na temat terminéw kolejnego etapu naboru beda
dostepne na tablicy ogtoszeh w siedzibie tut. komendy, przy ul. W. Witosa 69, 33-300 Nowy Sacz (na parterze
budynku), na stronie internetowej komendy: www.gov.pl/web/kmpsp-nowy-sacz oraz w zaktadce BIP strony
Komendy Miejskiej PSP w Nowym Sgczu.

e Kazdemu z kandydatéw/kandydatek zostanie nadany numer identyfikacyjny, za pomoca ktérego bedzie nastepowata
publikacja wynikéw poszczegdlnych etapdw naboru. Informacje o nadanym numerze identyfikacyjnym kandydaci
mogg odebrad osobiscie w siedzibie sekretariatu KM PSP w Nowym Saczu w godzinach pracy urzedu lub winni
skontaktowac sie z Wydziatem Organizacyjno-Kadrowym tut. komendy pod numerem tel.: 47 831 49 50. Numer
identyfikacyjny - kandydat postuguje sie nim podczas catego naboru.

¢ niezbedne oswiadczenia dostepne sg do pobrania na stronie internetowej komendy:
www.gov.pl/web/kmpsp-nowy-sacz

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o ochronie danych osobowych w zwigzku z naborem na stanowisko
Starszego Inspektora w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym (KSC) w Komendzie Miejskiej PSP w Nowym Saczu

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74443" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu

ul. W. Witosa 69

33-300 Nowy Sacz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 831 49 50, od poniedziatku do piatku, 7.30-15.30

Wiecej o pracy na stronie urzedu: www.gov.pl/web/kmpsp-nowy-sacz

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.02.2021




e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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.
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




