Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Miawie

Ogtoszenie o naborze nr 52010 z dnia 05 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
sierpnia
2019

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

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
Sekcja organizacyjno-kadrowa

Mlawa Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Mlawie
ul. Padlewskiego 15
06-500 Mlawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30 w siedzibie Komendy na
drugim pietrze;

- mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.;

- kontakty z podmiotami zewnetrznymi;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i inne biurowo-
administracyjne;

- toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak windy w budynku;

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

e prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;

e prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej PSP oraz spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow;

¢ organizacja oraz obstuga spotkan, narad i odpraw stuzbowych z udziatem komendanta powiatowego;

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

e realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow oraz petycji;

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

e wspolpraca przy prowadzeniu dzialalnosci informacyjno-promocyjnej komendy powiatowej;

¢ wykonywanie pozostatych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowiskach administracyjno - biurowych lub w
administracji publicznej;



kurs kancelaryjno-archiwalny;

biegta obstuga komputera;

znajomos$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o stuzbie cywilnej, Ustawa o
Panstwowej Strazy Pozarnej;

doktadna znajomos¢ pozostatych przepiséw prawnych, aktéw normatywnych, rozkazéw, decyzji i instrukcji
obowiazujacych z zakresu wykonywanych zadan;

umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym;

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

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw
Wewnetrznych i Administracji;

prawo jazdy kat.B;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu;

dyspozycyjnosé, komunikatywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 sierpnia 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Mlawie
ul. Padlewskiego 15

06-500 Mtawa

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:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej, z siedziba przy ul. Padlewsikego 15, 06-500 Mlawa, e-mail: mlawa@mazowsze.straz.pl

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowa¢ z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila
na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnego naboru do stuzby wraz z przeprowadzeniem
postepowania kwalifikacyjnego i przyszlych naboréw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ¢) przytoczonego wczesniej
Rozporzadzenia oraz ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 sierpnia 1991 r. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ w ramach postepowania kwalifikacyjnego, na podstawie przepiséw prawa, przekazane do komisji
lekarskiej podlegtej ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych.

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, ktore sa
przetwarzane na podstawie zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza zapisy Rozporzadzenia.

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
naboru do stuzby.

8. Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym
mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proces kwalifikacyjny zostanie przeprowadzony w 5 etapach:

- etap I - weryfikacja dokumentow - 19.08.2019 r;

- etap II - test kwalifikacyjny - 20.08.2019 r.;

- etap III - rozmowa kwalifikacyjna - 21.08.2019 r.;

- etap IV - wylonienie 5 najlepszych kandydatow - 21.08.2019 r.;

- etap V - wybor kandydata - 21.08.2019 r.

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Mlawie zastrzega sobie prawo do zmiany terminéw
etapdw naboru w przypadku powstania nieprzewidzianych zdarzen losowych.

Szczegdtowych informacji mozna uzyskac pod nr telefonu (23) 654 35 72 wew. 126.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

CV, list motywacyjny i oswiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem. Oferty nie speiniajace
kryteriow naboru, wymagan formalnych lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Niestawienie sie
kandydata w wyznaczonym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w postepowaniu. W ciagu 1 miesiaca od
dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Po tym terminie dokumenty
zostana zniszczone.

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesieh 2019r.

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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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

