Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ostrowi Mazowieckiej
07-300 Ostrow Mazowiecka 11 Listopada 5

Ogtoszenie nr 138655/ 10.06.2024
Specjalista
Do spraw: organizacyjnych Sekcja ds. organizacyjno - kadrowych

#administracja publiczna #obstuga sekretarska #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

GELr T Ostréw Mazowiecka 21 czerwca
11 Listopada 5 2024 r. 4731,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e - Realizacja zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP

e - Ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji, i wytycznych Komendanta Powiatowego PSP
e - Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych Komendy Powiatowe;j

- Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP

- Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw- elektroniczne zarzadzanie dokumentacja i instrukcji kancelaryjnej w
Komendzie Powiatowej PSP

- Realizacja zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla Komendy Powiatowej PSP

- Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw

- Prowadzenie obstugi kasowej Komendy Powiatowej
e - Wykonywanie zadan stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz stosowanie sie do zalech przetozonych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze




e Znajomos¢ procedur urzedniczych i administracyjnych

e Biegta obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows oraz pakietu MS Office, umiejetno$¢ redagowania
dokumentdéw stuzbowych

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$é, obowigzkowosé, dobra organizacja pracy
e Prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole
¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

e Terminowos¢

e Rzetelnos¢

e Doktadnos¢

e Punktualnos¢

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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

e Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu
e Praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy

e stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe (wyposazone i dostosowane do wymaganh
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych)

e Stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pietrze budynku- brak wind

e Oswietlenie naturalne i sztuczne




e Praca w godzinach 7:30 - 15:30

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér na stanowisko Specjalisty bedzie przeprowadzany w nastepujacych etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

Tylko osoby spetniajgce wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru.

2. Rozmowa kwalifikacyjna.

3. Wybér kandydata.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 21 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138655" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. 11 Listopada 5

07-300 Ostrow Mazowiecka

Sekretariat - Il pietro

w godzinach 7:30 - 15:30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 29 7463216
lub mailowego na adres: organizacyjny.ostrowmaz@kpsp.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-ostrow-mazowiecka

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.06.2024




e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

dot. naboréw do pracy w Panstwowej Strazy Pozarne;j

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 przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant

Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej Ostrowi Mazowieckiej; adres: 07-300

Ostrow Mazowiecka ul. 11 Listopada 5; tel.: 29 746 32 00.

2. U Administratora wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Dany, z ktérym mozna skontaktowad 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
wiasciwymi w sprawie archiwizacji.

5. Posiada Pani/Pan prawo:

a) zadania dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych,

) usuniecia danych, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w pozostatych

przypadkach, w ktérych Organ PSP przetwarza dane osobowe na podstawie

przepiséw prawa, dane moga by¢ usuniete po zakonczeniu okresu archiwizacji,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych
Organ PSP posiada uprawnienie do

przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo 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 (w przypadku dobrowolnej decyzji o przystapieniu do rekrutacji) jest
wymogiem ustawowym w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt 3. W przypadku nie podania wymaganych danych
osobowych oraz nie wyrazenia zgody na ich przetwarzanie Pani/Pana kandydatura zostanie odrzucona w procesie rekrutacji.
8. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.




