Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Otwocku
05-402 Otwock ul. Mieszka | 13/15

Ogtoszenie nr 143734 /16.10.2024

Specjalista

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Sekcja Organizacyjno-kadrowa

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. ul. Mieszka 1 13/15, 31 pazdziernika okoto 5200,00 zt
‘ ‘ o b b

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie obstugi kancelaryjnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego, organizowanie odpraw stuzbowych, narad,
konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego, sporzadzanie protokotéw z narad i odpraw Komendanta Powiatowego

prowadzenie ewidencji czasu pracy i stuzby funkcjonariuszy i pracownikdw systemu codziennego, koordynowanie zadan
dotyczacych ewidencji czasu pracy i stuzby w Komendzie Powiatowej

wspotuczestnictwo w sporzadzaniu okresowych opinii funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych
biezgce zasilanie programu SWD-ST danymi kadrowymi, innych programéw/systemoéw

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

prowadzenie archiwum Komendy oraz kompleksowa realizacja zadan w obszarze archiwizacji i brakowania dokumentéw
realizowanie i koordynowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw
zapewnienie poprawnego ewidencjonowania pieczeci

znajomos¢ i stosowanie, w swoim zakresie dziatania, przepiséw o informacjach niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych

sporzgdzanie planéw pracy, analiz, prognoz, ocen oraz sprawozdan z zakresu realizowanych zadan
wprowadzanie informacji z zakresu dokumentacji analityczno-syntetycznej prowadzonej przez Sekcje do baz danych

przestrzeganie Regulaminu Pracy i Stuzby Komendy Powiatowej PSP w Otwocku, przestrzeganie Regulaminu
Organizacyjnego Komendy Powiatowej PSP w Otwocku




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos¢ ustaw: o Pahstwowej Strazy Pozarnej, o Ochotniczych Strazach Pozarnych, o ochronie przeciwpozarowej, o
stuzbie cywilnej, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego

e Umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz
programdéw komputrowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ukonczenie studiéw o kierunku administracja, zarzadzanie, bezpieczefstwo wewnetrzne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata (posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w administracji)

Co oferujemy

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

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Mozliwos¢ udziatu w szkoleniach

e Mozliwos¢ przynaleznosci do Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag 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

e Praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowe]j Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na parterze budynku;

e Praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 07.30-15.30 (wymiar etatu 1) z mozliwoscig zmiany
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godzin pracy wg. odrebnych ustalen

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)

Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, brak windy i
podjazd tylko do parteru, toalety nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%.

e Planowane zatrudnienie : 15.11.2024 r. umowa 0 prace na czas okreslony, zgodnie z art. 35 ustawy z o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz. U. 2024 r., poz. 409) z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 5200 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
REGULAMIN NABORU

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

| etap - wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze (kopie ztozonych dokumentéw prosimy poswiadczy¢ za zgodnos¢ z oryginatem wiasorecznym
podpisem z datg)

Il etap - test sprawdzajacy ogélng wiedze merytoryczna
Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Listy kandydatek/kandydatéw (zawierajgce nr identyfikacyjny) po kolejnych etapach beda umieszczane na tablicy
ogtoszen w siedzibie tutejszej Komendy, stronie internetowej KP PSP w Otwocku www.gov.pl/web/kppsp-otwock ,
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej www.kppspotwock.nbip.pl. Informacja o kohcowym wyniku
naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej www.dsc.kprm.gov.pl .




Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-11-15

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143734" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku

ul. Mieszka | 13/15 05-402 Otwock

parter- Sekretariat godz. 7.30-15.30 od poniedziatku do piatku

W przypadku ztozenia dokumentéw listownie- decyduje data wptywu do Komendy w terminie do dnia
31.10.2024 r. do godz. 15.30.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 718 16 20 lub
25

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.10.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku ul. Mieszka |
13/15, 05-402 Otwock tel. 22 718 16 20 e-mail: otwock@mazowsze.straz.pl, zwany dalej Komendantem Powiatowym PSP

e Kontakt do inspektora ochrony danych: w Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku 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 oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z zatrudnianiem na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, c przytoczonego wczesniej Rozporzadzania, art. 4 i rozdziat 3 ustawy o stuzbie cywilnej (tj.




Dz.U. z 2024 r., poz. 409) oraz ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2024 r,. poz. 572).
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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. o
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.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-dla-celow-rekrutacji(444).pdf

