Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Ciechanowie
06-400 Ciechandw Ul. Ptocka 32

Ogtoszenie nr 110896 / 23.11.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjnych w Sekcji d.s. organizacyjno-kadrowych

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

: Ciechanéw 6 grudnia Nie mniej niz
‘ ’ Ul. Ptocka 32 2022r. 3490,00 zt ll:\rutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sekretariat Komendanta Powiatowego PSP

e Realizuje zadania z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP
e QOrganizuje odprawy stuzbowe, narady i konferencje z udziatem Komendanta Powiatowego PSP
e Opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne Komendanta Powiatowego PSP

e Prowadzi archiwum Komendy Powiatowej PSP i sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentéw tj: przyjmuje dokumenty do
archiwum, udostepnia dokumenty i brakuje dokumenty

e Organizuje wspdtprace z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej

¢ Organizuje i prowadzi dziatalno$¢ informacyjno-promocyjna Komendy Powiatowej PSP przez oficera prasowego
Komendanta Powiatowego PSP

e Przygotowuje zbiorcze analizy oraz wnioski z zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP

e Opracowuje propozycje zmian struktur wewnatrz-organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP

e Organizuje system i koordynuje kontrole wewnetrzng komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP

o Realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw dla Komendy Powiatowej PSP

e Ewidencjonuje pieczecie i stemple w Komendzie Powiatowej PSP

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku administracyjno-biurowym lub w administracji publicznej
Biegta obstuga komputera

Znajomos$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, Ustawa o Pahstwowej Strazy Pozarnej,
Ustawa o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ przepisow wykonawczych do ww. ustaw

Umiejetno$¢ redagowania pism o charakterze urzedniczym

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 kierunek: prawo, administracja
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w jednostkach organizacyjnych podlegtych MSWiA
Kurs kancelaryjno-archiwalny

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnosé, rzetelnos¢,
sumiennosé

Wysoka kultura osobista
Znajomos¢ struktur organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej
Znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Nagrody jubileuszowe

Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace - pierwsza umowa na 12 miesiecy

Dodatek za wielotnig prace w wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")
Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji, udziat w szkoleniach i konferencjach
Wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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 biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Ciechanowie, w klimatyzowanych
pomieszczeniach biurowych, usytuowanych na |l pietrze budynku;

praca w systemie codziennym (od poniedziatku do piatku) w godzinach 07.30-15.30;
mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw, itp;

praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy: komputer,
kserokopiarka, skaner, drukarka, telefon, faks, niszczarka);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, brak windy i podjazdéw, toalety nieprzystosowane dla oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o 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 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.

o List motywacyjny oraz Curriculum Vitae muszg by¢ wiasnorecznie podpisane.
e Oswiadczenia podpisz wtasnorecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o W przypadku skfadania kopii dokumentdéw (potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy) na kazdej zapisanej stronie
kandydatka/kandydat musi umiesci¢ adnotacje: ,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” oraz date i wtasnoreczny
czytelny podpis.

o Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

o Oferty niespetniajace kryteriéw naboru oraz oferty kandydatéw/kandydatek, ktérzy nie przeszli kolejnych etapéw
postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Sekcji d.s. Organizacyjno-Kadrowych Komendy Powiatowe;]
Panstwowej Strazy Pozarnej w Ciechanowie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia publikacji wyniku naboru.
Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone niezwtocznie po uptywie tego terminu.

e Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydatka/kandydat zobowigzana(-y) jest do okazania
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos¢ (ze zdjeciem).

e Zatrudnienie zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.). Dz. U. z 2022r. poz.
1691) z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

e Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne oraz wynik naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie KPRM.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru na stanowisko starszego specjalisty d.s. organizacyjnych w korpusie stuzby cywilnej w KP PSP
Ciechanowie bedzie przeprowadzany w nastepujacych etapach:




e etap | - ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw/kandydatek spetniajagcych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze;

e etap Il - test pisemny ze znajomosci ustaw: ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie cywilnej, Kodeksu
Pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego;

e etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.
Wybdr kandydata.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-01-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych 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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad 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 dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji (ukoficzone kursy, szkoklenia,
prawo jazdy, itp.)

Aplikuj do: 6 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w
godzinach od 07.30 do 15.30 w w Sekretariacie Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ciechanowie ( Il pietro) ul. Ptocka 32,06-400 Ciechanéw

lub przesyta¢ listownie na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Ptocka 32

06-400 Ciechandéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podaniem imienia i nazwiska kandydata oraz adnotacja
"NABOR DO KSC".

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 23 671 28 68
lub mailowego na adres: kadry@kppspciechanow.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.12.2022
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

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla

kandydatéw do pracy w Komendzie Powiatowe;j

Panhstwowej Strazy Pozarnej

w Ciechanowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwanego dalej Rozporzadzeniem) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Ciechanowie; adres: ul. Ptocka 32 06-400 Ciechandw tel.: 23 671 28 50.

2. U Administratora wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie piszac na adres poczty
elektronicznej ochrona.danych@mazowsze.straz.pl lub na adres pocztowy: 02-672 Warszawa ul. Domaniewska 40.

3. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w celu obecnej rekrutacji i przysztych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), c)
przytoczonego wczesniej rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej i przysztych rekrutacji, zgodnie z przepisami
wtasciwymi w sprawie archiwizacji.

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie tych danych osobowych,ktére sg przetwarzane na podstawie
zgody.

6. Posiada Pani/Pan wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych; adres (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2, fax. 22 531 03 01, Infolinia: 606-950-000, e-mail kancelaria@uodo.gov.pl.).

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawaa w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objeciePani/Pana procesem rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacjimiedzynarodowe;.

9. Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1 i 4 ogblnego Rozporzadzenia.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

