Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim z siedzibg w Btoniu

Ogtoszenie o naborze nr 29342 z dnia 25 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 &
lipca
2018

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

specjalista

do spraw: organizacyjnych
sekcja organizacyjno-kadrowa

Blonie ul. Lesznowska 20a, 05-870 Blonie

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu
* kontakt z klientem zewnetrznym
» praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy
+ stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku, obiekt dostosowany dla oséb niepelnosprawnych
* oswietlenie naturalne i sztuczne
* praca w godzinach 7:30 - 15:30

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowywania zbiorczych
analiz i wnioskéw z zakresu dzialania urzedu

e organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

e realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw

¢ realizowanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznych komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych

e prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw

¢ obstuga administracyjna komendy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej i przy obstudze kancelarii ogdlnej

¢ umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, obstuga urzadzen biurowych i narzedzi informatycznych
komunikatywnos¢

¢ umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach niestandardowych

kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze zwiazane z funkcjonowaniem administracji publicznej lub bezpieczenstwem
publicznym (wewnetrznym)

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej

¢ znajomos¢ ustaw: Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o Panstwowej Strazy Pozarnej, o stuzbie
cywilnej

¢ szkolenia w zakresie obstugi sekretariatu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
dokumenty nalezy sktadac osobisci w sekretariacie tut. Komendy od poniedziatku do piatku
w godz. 7:30 - 15:30, lub listownie na adres:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim
z siedziba w Bloniu, ul. Lesznowska 20a, 05-870 Btonie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, ze
Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy PSP w Powiecie
Warszawskim Zachodnim z siedziba w Btoniu przy ul. Lesznowskiej 20a . Z Inspektorem Ochrony Danych mozna
sie skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila na adres:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl .Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) przytoczonego wczesniej rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974
r. oraz oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane
przez okres obecnej rekrutacji. Posiada Pani(-) prawo Zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie. Posiada
Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jezeli uzna Pani (-), Ze przetwarzanie narusza zapisy



Rozporzadzenia. Podanie przez Pania(a) danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostalym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani(a)
procesem rekrutacji. Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (liczy sie data wptywu oferty do urzedu) nie beda
rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Osoby dopuszczone do kolejnego etapu naboru zostana poinformowane o tym fakcie telefonicznie.
Proponowane wynagrodzenie: mnoznik 1,125 kwoty bazowej tj. 2,108,07 zt brutto oraz ewentualny wzrost z
tytulu wystugi lat.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



