Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Pruszkowie
05-800 Pruszkow Ul. Staszica 4

Ogtoszenie nr 110171/ 09.11.2022

Referent

Do spraw: Kancelaryjnych i archiwum zaktadowego Wydziat Kontrolno-Rozpoznawczy i Organizacyjny

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Pruszkow 21 listopada Nie mniej niz
‘ ’ Ul. Staszica 4 2022 . 3010,00 zt lbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kancelarie 0gding i sekretariat Komendanta Powiatowego

e Realizuje zadania z zakresu planowania prac Komendy

e Prowadzi archiwum Komendy i prace zwigzane z archiwizacjg dokumentéw

o Realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw

e Sporzadza i ewidencjonuje akty normatywne Komendanta Powiatowego

e Organizuje odprawy stuzbowe, narady i konferencje z udziatem z udziatem Komendanta Powiatowego
e Wspéttworzy plan pracy, sprawozdania oraz zbiorcze analizy, zestawienia i informacje

e Dba o wizerunek Komendy Powiatowej PSP w Pruszkowie, obstuguje interesantéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 miesigc na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Posiadanie doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu kancelarii i sekretariatu w jednostkach administracji publicznej
e Znajomos¢ przepisOw i zasad dotyczacych prowadzenia kancelarii i archiwdw zaktadowych




e Znajomos¢ programoéw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZG)

e Umiejetnosc redagowania pism urzedowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
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 Znajomos¢ przepiséw z Ustawy o Stuzbie Cywilnej i Pafistwowej Strazy Pozarnej
e Podstawowa znajomos¢ zagadnieh prawa pracy

e Znajomos¢ jezyka angielskiego

e Komunikatywnos$¢ i doswiadczenie w pracy z interesantami (petentami)

e Znajomos¢ zagadnien zblizonych do zadah na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

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 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 w petnym wymiarze, system codzienny, od poniedziatu do piatku 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).




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

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Ocena ofert,

Rozmowa kwalifikacyjna,

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 21 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 110171" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie

ul. Staszica 4

05-800 Pruszkoéw

(Kancelaria, pok. 203, | pietro)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 758 72 16 wew. 109 lub 103

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-pruszkow/ogloszenia-i-oferty-pracy




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.11.2022
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie zart. 13 ust. 1i 2 oraz art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zwanego
dalej ,RODO" z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej z
siedzibg w Pruszkowie przy ul. Staszica 4, 05-800 Pruszkdw tel. 22 758 72 16, fax: 22 759 84 25, e-mail:
pruszkow@mazowsze.straz.pl

2. Dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, mail:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do
stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, to jest w zwigzku z wypetnieniem obowigzkéw
prawnych cigzacych na Administratorze, a takze na postawie art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych
wyrokdw skazujgcych oraz naruszeh prawa. Przetwarzanie prowadzone jest takze w oparciu o inne przepisy prawa,

w szczegdlnosci o ustawe o Panstwowej Strazy Pozarnej.

4. Administrator przetwarza kategorie danych osobowych przewidziane w przepisach prawa. Dane osobowe pozyskiwane
sg bezposrednio od Pani/a, a takze od innych podmiotéw w drodze udostepnienia, jezeli przepis prawa tak stanowi, w
szczegoblnosci jesli zostanie Pani/(-) skierowany do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wtasciwemu do spraw
wewnetrznych.

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sg podmioty uprawnione do uzyskiwania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa, w szczegdlnosci jesli zostanie Pani/(-) skierowany do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wtasciwemu do
spraw wewnetrznych. Odbiorcg sg réwniez podmioty przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz Administratora np. w
zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia dokumentacji, napraw systemu informatycznego.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a takze zgodnie z
przepisami wtasciwymi w sprawie archiwizacji.

7. Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania. Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00,fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli
uzna Pani/(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Panig/a danych osobowych jest wymagane przepisami prawa. Nie podanie przez Panig/a danych
osobowych bedzie skutkowac nie zakwalifikowaniem Pani/a do prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego do stuzby w
Panstwowej Strazy Pozarnej lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym postepowaniu, jezeli koniecznos¢
przedstawiania danych osobowych okres$lona byta w trakcie tego postepowania.

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 RODO.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

