Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Olkuszu
32-300 Olkusz Al. 1000 - lecia 2¢c

Ogtoszenie nr 74392 / 11.02.2021

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacyjno - kadrowych Sekcja ds. organizacyjno - kadrowych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. (o] | '(T[-74 22 lutego
‘ ‘ Al. 1000 - lecia 2c 2021r. 2800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e obstuga Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

e ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy i stuzby

e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego
e przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie mianowania i zmian warunkdéw pracy i stuzby
e przygotowywanie wnioskéw na awanse i odznaczenia

e prowadzenie spraw osobowych pracownikdw i funkcjonariuszy Komendy

e prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowiskach zwigzanych z obstuga kadrowa.

e znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych w tym programu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz
pakietu typu MS Office

znajomos¢ przepisdw ustawy o korpusie stuzby cywilnej




e znajomos¢ przepiséw ustawy o Pahstwowej 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)

e Wyksztatcenie: wyzsze kierunek w zakresie kadr, zarzadzania kadrami, zarzadzanie zasobami ludzkimi
¢ Doswiadczenie zawodowe Jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej
e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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 mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca biurowo - administracyjna w siedzibie urzedu w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30
- 15.30;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

e praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;

e praca pod presjg czasu;

e praca wymaga kontaktéw bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych;

¢ budynek nie jest w catosci przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych z dysfunkcja ruchu, drzwi w pomieszczeniach nie
sg przystosowane do wézkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy;

e stanowisko pracy zorganizowane na | pietrze budynku.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.




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.

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

1. Terminy oraz miejsca etapdéw podane w powyzszym harmonogramie mogg ulec zmianie z powodu zdarzen
niezaleznych od Komendy,

2. Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer identyfikacyjny, pod ktérym bedzie nastepowata
publikacja wynikéw poszczegdlnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego,

Celem uzyskania informacji o nadanym numerze identyfikacyjnym, kandydaci winni skontaktowac sie ze
stanowiskiem ds. kadr do dnia 23 lutego 2021 r. pod nr tel. (32) 641 40 44.

3. Nieobecnos$¢ na ktérymkolwiek etapie postepowania wigze sie z wykluczeniem kandydata z dalszego postepowania
kwalifikacyjnego,

4. Podczas kazdego etapu naboru beda przestrzegane procedury ochronne w zwigzku z sytuacja epidemiologiczng
wystepujaca obecnie na terenie kraju - kazdy kandydat przed wejsciem na teren Komendy powinien posiada¢ na
twarzy maseczke zastaniajgca usta i nos oraz dezynfekowad dtonie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Nabor odbywac sie bedzie w nastepujacych etapach:

| etap - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze. Ogtoszenie wynikdéw nastapi dnia 23 lutego 2021 r. do godz. 15.00 na stronie internetowej KP PSP w Olkuszu
oraz na stronie BIP.

Il etap - sprawdzian wiedzy ze znajomosci przepiséw ustawy o PSP oraz KSC oraz w zakresie realizowanych zadah
stuzbowych. Maksymalna liczba punktéw 20. W celu uzyskania pozytywnego wyniku testu oraz przejscia do etapu il
postepowania nalezy uzyskac co najmniej 11 pkt.

Termin: 24 lutego 2021 r. od godz. 9:00 (podziat kandydatéw na ewentualne grupy oraz doktadne godziny testu
zostang okres$lone w protokole z | etapu po poznaniu doktadnej liczby kandydatéw).

Miejsce: KP PSP w Olkuszu, al. 1000-lecia 2c, 32-300 Olkusz.

Il etap - Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu sprawdzianu wiedzy z kandydatami, ktérzy
uzyskajg wymagang ilos¢ punktéw z etapu Il. Maksymalna liczba punktéw 30. W celu uzyskania pozytywnego wyniku
z Il etapu postepowania nalezy uzyska¢ co najmniej 16 pkt.

Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadza komisja kwalifikacyjna powotana Zarzadzeniem Komendanta
Powiatowego PSP w Olkuszu. Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnosci i kwalifikacje kandydatéw na podstawie 5
kryteridw:

a)  przygotowanie merytoryczne,

b)  tres¢ipoprawnos¢ wypowiedzi,

c) odpornos¢ na stres,

d)  umiejetnos¢ prezentacji,

e)  sprawdzian umiejetnosci z zakresu znajomosci pakietu MS Office (m.in. Word, Excel).

Po Ill etapie naboru komisja sporzadza protokét z Il i 1l etapu, w ktérym wytania nie wiecej niz 5 kandydatéw z
najwiekszg iloscig uzyskanych punktéw tgcznie ze wszystkich etapdéw naboru oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarne;j
w Olkuszu celem wyboru kandydata do zatrudnienia.

Wyniki lll etapu naboru ogtoszone zastang do dnia 26 lutego 2021 r. do godz. 15:00 na stronie internetowej Komendy
Powiatowej PSP w Olkuszu oraz na stronie BIP.




Etap IV - rozmowa kwalifikacyjna z Komendantem Powiatowym PSP w Olkuszu.

Termin: 2 marca 2021 r. od godz. 10:00 (lista kandydatéw z godzing rozmowy zostanie okreslona w protokole z IlI
etapu).

Wyniki kohcowe ogtoszone zostang do dnia 8 marca 2021 r. na stronie internetowej Komendy oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-04-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 22 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74392" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Olkuszu
al. 1000 - lecia 2c, 32-300 Olkusz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32/641 40 44 wew.104
lub mailowego na adres: kppspolkusz@straz.krakow.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.02.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0séb fizycznych w zwigzku 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.
Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Olkuszu, tel.: (32) 641 40 44.
Kontakt do inspektora ochrony danych: daneosobowe@straz.krakow.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko starszego inspektora w sekcji ds. organizacyjno -
kadrowych

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Pahstwowej Strazy Pozarnej w Olkuszu

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 kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu 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. 22 Kodeksu pracy oraz art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji: nie beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



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

