Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Garwolinie

Ogtoszenie o naborze nr 47441 z dnia 14 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
maja
2019

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

specjalista

do spraw: organizacyjnych
sekcja organizacyjno-kadrowa

Garwolin Komenda Powiatowa Panstwowe Strazy Pozarnej w Garwolinie,

ul. Targowa2a, 08-400 Garwolin

Komenda Powiatowa PSP w Garwolinie, ul.
Targowa 2a, 08-400 Garwolin

WARUNKI PRACY

* praca biurowa, w siedzibie Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Garwolinie w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku;

* praca w systemie codziennym (od poniedziatku do piatku) w godzinach 7.30 - 15.30;

* wyjazdy stuzbowe krajowe;

* 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;

* o$wietlenie sztuczne i naturalne;

* budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych, brak windy i podjazdéw, pomieszczenia
higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla os6b niepetlnosprawnych;

ZAKRES ZADAN

Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta powiatowego;
Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentdow t;j.
przyjmowania dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw
Prowadzenie spraw obiegu dokumentdéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;
Przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy powiatowej;
Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowej
i jednostki ratowniczo - gasniczej;

Prowadzenie kancelarii ogélnej komendanta powiatowego;

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy
powiatowej;

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy Minimum 6 miesiecy w administracji przy realizacji
zadan zblizonych do zadan na stanowisku

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office;

znajomo$¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej;

znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu archiwizacji, skarg i wnioskow,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy Minimum 6 miesiecy w administracji przy realizacji
zadan zblizonych na stanowisku

prawo jazdy kategorii B;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

systematycznos¢, terminowos¢ i doktadnos¢;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

dyspozycyjnos¢;

umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji (ukoniczone kursy,
szkolenia, prawo jazdy itp.)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 27 maja 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (I pietro) Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w



Garwolinie, ul. Targowa 2a, 08-400 Garwolin w zaklejonej kopercie z podaniem imienia i nazwiska
kandydata oraz adnotacja , Oferta pracy na stanowisko specjalista ds. organizacyjnych w KP PSP w
Garwolinie” lub przesta¢ droga pocztowa. Oferty skladane po terminie lub niekompletne nie beda
rozpatrywane.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: 1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe
jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Garwolinie, z siedziba przy ul. Targowej 24,
08-400 Garwolin, zwany dalej Organem PSP.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 2. W Komendzie Powiatowej PSP w Garwolinie wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych, kontakt e-mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: a) Odbiorca danych jest Komenda Powiatowa PSP w Garwolinie i dane
osobowe kandydatow bioracych udziat w naborze nie beda podlegaly udostepnieniu innym podmiotom.b)
Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

List motywacyjny i CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone data.

W przypadku skladania kopii dokumentéw na kazdej zapisanej stronie kandydatka/kandydat musi umiescic¢
adnotagcje: ,, Potwierdzam zgodnos¢ z oryginalem” oraz date i wlasnoreczny podpis.

Kandydaci proszeni sa o podanie w liscie motywacyjnym numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,, Niezbedne dokumenty i oswiadczenia”. Przekazanie dokumentéw wymienionych w
czesci ,Dodatkowe dokumenty” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa do przeprowadzenia oceny
spelnienia wymagan dodatkowych przez kandydatow. Kompletne aplikacje to te, ktore zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Oferty niespelniajace kryteriow naboru oraz oferty kandydatéw, ktérzy nie przeszli kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Garwolinie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia publikacji wynikéw naboru. Nieodebrane oferty
zostana komisyjnie zniszczone po uptywie tego terminu.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone wedlug nastepujacych etapow:



ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymogi niezbedne okreslone w ogloszeniu o
naborze;

test wiedzy;

rozmowa kwalifikacyjna;

wybor kandydata do zatrudnienia;

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi niezbedne i zostana zakwalifikowani do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zostana telefonicznie poinformowani o terminie testu wiedzy i rozmowie kwalifikacyjnej.
Postepowanie kwalifikacyjne koniczy sie z chwila uzyskania przez kandydata negatywnego wyniku z
ktoregokolwiek z etapdw postepowania kwalifikacyjnego lub w przypadku nieprzystapienia kandydata do
ktoregokolwiek z etapdw postepowania kwalifikacyjnego.

Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydat zobowigzany jest do okazania dokumentu
tozsamosci.

Rekrutacje uznaje sie za zakonczona w momencie ogtoszenia wyniku naboru na tablicy ogtoszen w siedzibie
Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Garwolinie, opublikowanie na stronie internetowej
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Garwolinie: www.kpgarwolin.pl oraz na stronie
internetowej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw https://nabory.kprm.gov.pl/

Zatrudnienie kandydata wytonionego w wyniku naboru nastapi zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 z p6ézn. zm. ) z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w trakcie postepowania kwalifikacyjnego ustanie w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy, dopuszcza sie zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne oraz wynik naboru stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko kandydata
wylonionego do zatrudnienia oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie urzedu i w Biuletynie
KPRM.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze, obliczone wg kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej na
rok 2019 z 16 stycznia 2019 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 198) przy uwzglednieniu mnoznika okreslonego
stosownie do zatgcznika nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 29 stycznia 2016 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw
stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdétowych zasad ustalania i wyptacania
innych swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 807) bedzie
wynosito 2600 brutto. Przewidywany termin zatrudnienia okresla sie na dzien 01.06.2019r.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

