Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Powiecie Warszawskim Zachodnim z siedziba w Bfoniu
05-870 Btonie Ul. Lesznowska 20A

Ogtoszenie nr 94758 / 12.03.2022

Specjalista

Do spraw: organizacyjnych Sekcja organizacyjno - kadrowa

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

nabér w toku Btonie 23 marca
Ul. Lesznowska 20A 2022r. 3490,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

Realizowanie zadanh z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowywanie zbiorczych analiz i
wnioskow z zakresu dziatania Urzedu

Organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji Publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej

Realizowanie zadanh z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw w Komendzie Powiatowy

Koordynacja kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej kontroli zewnetrznych

Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw

Obstuga administracyjna Komendy Powiatowej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, bezpieczenstwo wewnetrzne

Znajomos¢ procedur urzedniczych i administracyjnych




¢ Biegta obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows oraz pakietu MS Office, umiejetno$¢ redagowania
dokumentdéw stuzbowych

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawie o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

e Posiadanie obywatelstwa Polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
e Prawo jazdy kat. B

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢, obowigzkowosé, dobra organizacja pracy

e Odpornos¢ na stres

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 Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole
¢ Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy

e Terminowos¢

e Rzetelnos¢

e Doktadnos¢

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnos¢

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystaé z pierwszefstwa 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

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 0séb niepetnosprawnych




Oswietlenie naturalne i sztuczne

Praca w godzinach 7:30 - 15:30

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o Nie przesytaj 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.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-04-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 23 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 94758" na adres: Dokumenty nalezy
sktadac osobiscie w Kancelarii Ogdlnej tutejszej Komendy od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 - 15:30
lub listownie na adres Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim
z/s w Btoniu ul. Lesznowska 20A 05-870 Btonie.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.03.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM
ZATRUDNIENIA W StUZBIE CYWILNE) W KOMENDZIE POWIATOWE] PANSTWOWE) STRAZY POZARNEJ W POWIECIE
WARSZAWSKIM ZACHODNIM Z/S W BtONIU.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy,
ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej, w
Powiecie Warszawskim Zachodnim, ul. Lesznowska 20A 05-870 Btonie, tel./fax. 22 725 51 11

2. mail: warszawazachod@mazowsze.straz.pl

3. Dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim z/s w Btoniu, zwanej dalej
takze Komenda, zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ z wykorzystaniem poczty
elektronicznej piszgc na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

4, Pani/Pana dane osobowe, sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do
pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, to jest w zwigzku z wypetnianiem obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w
zakresie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie danych osobowych przekazanych
przez kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie tych danych traktowane
bedzie jako jednoznaczne dziatanie wyrazajace zgode na ich przetwarzanie,

- art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa,
a takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczegélnosci o ustawe o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.
5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sa:

- podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z
ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznosci publikacji danych wybranego kandydata w
Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

- podmioty przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania i
zniszczenia dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a nastepnie
maksymalnie przez 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione beda do akt
osobowych pracownika i przechowywane beda zgodnie z przepisami wtasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.

7. Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia

i ograniczenia przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli
uzna Pani/(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych przez osobe, ktéra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie
podanie przez Panig/a danych osobowych bedzie skutkowaé nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym
postepowaniu, jezeli konieczno$¢ przedstawienia nastepnych danych osobowych okreslona byta w trakcie tego
postepowania. W zakresie nie okreslonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie
skutkowa¢ w zaden sposdéb.

9. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu




podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

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

