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7-412 Ostroteka Ul. Celna 11
gtoszenie nr 144007 / 18.10.2024

Inspektor

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

A Ostroteka 4 listopada okoto 4732,00 zt
‘ ’ Ul. Celna 11 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

obstuga sekretariatu, przyjmowanie petentdéw, wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych polegajacych na odbiorze
i ewidencjonowaniu korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej

obstuga systemu elektronicznego zarzadzanie dokumentacja typu EZD

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji oraz prowadzenie dokumentacji z ich przebiegu
realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw w Komendzie Miejskiej

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy i sprawozdawczo$ci w Komendzie Miejskiej
opracowywanie regulamindéw, wytycznych, i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendzie Miejskiej
prowadzenie ewidencji stempli i pieczeci

wykonywanie zadan w zakresie sporzadzania oraz ewidencjonowania zarzadzen, decyzji, rozkazéw, regulaminéw,
instrukcji i wytycznych Komendanta Miejskiego

prowadzenie ewidencji czasu pracy i stuzby funkcjonariuszy systemu zmianowego
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji obecnosci, delegacji strazakéw i pracownikéw cywilnych

prawidtowe, terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkdw oraz prac
zleconych przez przetozonych

przestrzeganie Regulaminu Pracy i Stuzby i Regulaminu oraz Regulamiunu Organizacyjnego Komendy Miejskiej PSP w
Ostrotece




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 1 rok

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdélnymi potrzebami.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa 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 biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Ostrotece w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na | pietrze budynku;

Praca w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 07.30-15.30 (wymiar etatu 1),

Zatatwianie spraw stuzbowych poza jednostka,

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych

Praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin;

Oswietlenie sztuczne i naturalne;

Praca z bazami danych i programami specjalistycznymi (EZD, Fortech, SWD-ST)

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu




bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe informacje

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

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabdr na stanowisko Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych w KSC w tutejszej Komendzie bedzie przeprowadzony w
nastepujacych etapach:

| Ztozenie dokumentéw
Il Test wiedzy
Il Rozmowa kwalifikacyjna

IV Rozmowa z Komendantem Miejskim i wybor kandydata

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-12-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 4 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrotece

ul.

Celna 11, 07-412 Ostroteka

Sekretariat godz. 7.30-15.30 od poniedziatku do piatku

W przypadku ztozenia dokumentoéw listownie- decyduje data wptywu do Komendy w terminie do dnia
04.11.2024 r. do godz. 15.30.

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego:




Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 29 769 44 00 lub 04

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 29 769 44 00 lub 04

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.11.2024
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej, w Ostrotece, ul. Celna
11tel./fax.29 769 44 00 mail: ostroleka@mazowsze.straz.pl.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ z wykorzystaniem
poczty elektronicznej piszac na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez




profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

