Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ciechanowie

Ogtoszenie o naborze nr 68741 z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
wrzesnia
2020

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

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
W Sekcji d.s. organizacyjno-kadrowych

Ciechanéw KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
W CIECHANOWIE
UL. PLOCKA 32
06-400 CIECHANOW

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa na II pietrze budynku w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Ciechnowie, w
systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30 do 15:30,

- mozliwos$¢ wyjazdow stuzbowych w ramach szkolen, odpraw itd.,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- kontakt z podmiotami zewnetrznymi,

- narzedzia i materialy do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i inne narzedzia
biurowo-administracyjne.

Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa na II pietrze budynku. Budynek nie jest w petni przystosowany do
potrzeb osdb niepelnosprawnych, wystepuja bariery architektoniczne, brak windy, brak podjazdow dla oséb
niepelnosprawnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane do potrzeb oséb
niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej,

¢ Koordynowanie zadaniami dotyczacymi obiegu dokumentéw w komendzie, prowadzenie spraw z zakresu
instrukcji kancelaryjnej oraz ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw w komendzie,

¢ Organizowanie i koordynacja kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych komendy i JRG,

¢ Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta,

e Organizowanie wspoltpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

¢ Obstuga korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej, w tym: przyjmowanie i rejestrowanie pism,
przygotowywanie pism do zadekretowania z uwzglednieniem pilnosci zalatwienia sprawy, kierowanie
obiegiem dokumentéw zadekretowanych na poszczegdlne komorki organizacyjne, prowadzenie rejestru
spraw przekazanych do realizacji wraz z kontrola terminu ich wykonania, obstuga poczty elektroniczne;j,

e Prowadzenie terminarza zadan, spotkan, delegacji, urlopéw kierownictwa jednostki, w tym: odbieranie



telefonéw, przyjmowanie i laczenie rozméw, wspotudziat w organizacji czasu pracy kierownictwa jednostki
oraz kontrolowanie spraw przez nich zleconych w celu terminowosci ich zatatwienia,

o Wykonywanie prac biurowych, w szczegdlnosci: redagowanie pism, sporzadzanie raportéw, protokotéw i
prezentacji, obstuga dostepnych urzadzen technicznych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
sekretariatu komendy,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata na podobnym lub réwnorzednym stanowisku administracyjno-
biurowym w administracji rzadowej

Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office,

Szkolenie z zakresu archiwizacji dokumentacji,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomos$c¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy
o stuzbie cywilnej,

Prawo jazdy kat. B,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetno$¢ pracy w zespole,

¢ Dyspozycyjno$é, komunikatywnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 wrzesnia 2020 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ciechanowie ul. Ptocka 32, 06-400
Ciechanéw w godzinach pracy 7:30-15:30



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwanego dalej Rozporzadzeniem) informujemy, Ze:

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

2. U Administratora wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac 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 beda 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 wlasciwymi w sprawie archiwizagji.

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 sa
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 prawa a w pozostaltym
zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem
rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Na kopercie i liScie motywacyjnym prosze dopisa¢: Nabér do stuzby w KSC. Proponowane wynagrodzenie:
mnoznik 1,29 kwoty bazowej tj. 2621,23 zt brutto + wystuga lat pracy.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku ofert ztozonych droga pocztowa, za date
ich zlozenia uwaza sie date wplywu). Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.
W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci
»dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia
oceny spetnienia wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogdow formalnych okreslonych w ogloszeniu,

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna w obecnosci komisji rekrutacyjnej.

Kazdej/mu kandydatce/kandydatowi zostanie nadany indywidualny numer identyfikacyjny. Bedzie on uzywany
kazdorazowo przy zamieszczaniu informacji na stronie internetowe;j tut. jednostki o zakwalifikowaniu



kandydatek/kandydatéw do kolejnych etapéw naboru. O numerze tym wszyscy zainteresowani zostana
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Ogloszenie wynikéw postepowania kwalifikacyjnego nastapi w dniu 02.10.2020 r. do godziny 15:30. W
przypadku nagtej, uzasadnionej zmiany terminu testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie o nowych terminach postepowania kwalifikacyjnego.

Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydatki/kandydaci zobowiazane/ni sa do okazania
dokumentu ze zdjeciem, potwierdzajacego tozsamos¢ osoby. Rekrutacje uznaje sie za zakonczona w momencie
ogtoszenia wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowe PSP w Ciechanowie pod
adresem kppspciechanow.binp.info/, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

Ztozonych dokumentéw nie odsytamy. W ciagu 14 dni od dnia publikacji wynikow naboru istnieje mozliwos$¢
odbioru zlozonych dokumentéw. Po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Szczegotowe informacje mozna uzyska¢ w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30 pod nr telefonu (0-23)
671 28 68 (kadry).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

