Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Piasecznie

Ogtoszenie o naborze nr 44172 z dnia 09 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

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

specjalista

do spraw: organizacyjno-archiwalnych
w Sekcji Kadrowo Organizacyjnej

Piaseczno ul. Staszica 19, 05-500 Piaseczno

WARUNKI PRACY

praca admnistracyjno biurowa; praca na drugim pietrze; brak wind, podjazdéw dla oséb niepetlnosprawnych;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

realizowanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci pracy;

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta powiatowego;
opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych;
organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy powiatowej;
organizowanie i planowanie kontroli wewnetrznych;

realizacja zadan z zakresu skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdw i petycji;
prowadzenie sekretariatu kierownika jednostki w zastepstwie;

prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego;

nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatéw do zlozenia w archiwum oraz szkolenie w tym
zakresie pracownikow komendy wykonujacych czynnosci zwiazane z archiwizacja dokumentéw w
Komendzie Powiatowej PSP w Piasecznie;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z ruchu akt w archiwum Komendy Powiatowej PSP w Piasecznie oraz
zbiorczych sprawozdan komendy;

sporzadzanie wnioskow na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Komendy Powiatowej PSP, ktorej
minat okres przechowywania;

prowadzenie biezacego instruktazu w zakresie spraw kancelaryjnych, a w szczegdlnosci prawidlowego
stosowania instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej PSP w Piasecznie;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy w archiwum zaktadowym;

dbalos¢ o tad i porzadek w pomieszczeniu archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowej

e znajomos¢ przepisow ustawy o Stuzbie Cywilnej;

¢ dobra znajomos¢ oprogramowania: MS Windows, edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
oprogramowania do prezentacji, oraz obstugi urzadzen biurowych;

¢ umiejetnos¢ przygotowywania pism urzedowych z zastosowaniem przepiséw prawnych;

e umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;

¢ terminowosc¢ i doktadnosé;

e rzetelno$¢ i sumiennos¢;

¢ samodzielnosc¢ i kreatywnos$c¢ oraz zdyscyplinowanie;

¢ znajomos¢ zagadnien pracy administracyjno - biurowe;j.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ kurs kancelaryjno archiwalny;

e znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

¢ znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i KPA;

¢ mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego;

o dyspozycyjnosc¢;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ opinia z ostatniego miejsca zatrudnienia

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wynikow poszczegolnych etapéw naboru do
pracy na stronie internetowej komendy;

e zyciorys i list motywacyjny ze zdjeciem;

¢ kopia dwu stron dowodu osobistego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopia dokumentow potwierdzajacych kursy i szkolenia przydatne w pracy biurowej;

¢ kopie $wiadectw pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa PSP w Piasecznie



ul. Staszica 19
05-500 Piaseczno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Piasecznie,
z siedziba przy ul. Staszica 19, 05-500 Piaseczno

o Kontakt do inspektora ochrony danych: miroslaw.bosiek@piaseczno.straz.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych:

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Oferty
przestane po terminie (liczy sie data wptywu, a nie stempla pocztowego), niekompletne lub nie spetniajace
wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Uwaga ! Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

Etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze. Kandydaci, ktérzy speiniaja wymagania formalne zostana zakwalifikowani do IT etapu
naboru.

Etap II - test wiedzy z wymagan niezbednych i dodatkowych.

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna. W przypadku matej liczby kandydatéw (mniej niz 10) Przewodniczacy
komisji Rekrutacyjnej ma prawo zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatow. W przypadku
wiekszej liczby kandydatow (wiecej niz 10) Przewodniczacy komisji Rekrutacyjnej ma prawo zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjna 10 najlepszych kandydatow.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw, zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub
poczta elektroniczna.



Dokumenty kandydatéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakoniczenia
procedury naboru, zas dokumenty pozostatych kandydatow przez okres 14 dni. Oferty kandydatow
niewytonionych mozliwe sa do odebrania w ciagu 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uptywie
w/w terminéw, dokumenty sa komisyjnie niszczone.

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 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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.


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

