Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Pruszkowie
05-800 Pruszkow Ul. Staszica 4

Ogtoszenie nr 146640 / 08.01.2025

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

nabér w toku IP"‘SZ"‘."" Nie mniej niz
Ul. Staszica 4 4666,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e obstuga sekretariatu, przyjmowanie petentdéw, wykonywalnie czynnosci kancelaryjno-biurowych polegajacych na
odbiorze i ewidencjonowaniu korespondencji wychodzacej i przychodzacej

e obstuga elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja typu EZD

e prowadzenie archiwum komendy oraz kompleksowa realizacja zadan w obszarze archiwizacji i brakowania dokumentéw
e organizowanie odpraw stuzbowych, narad, konferencji oraz prowadzenie dokumentacji z ich przebiegu

¢ realizowanie zadah z zakresu skarg i wnioskdw

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej delegacji strazakdw i pracownikéw cywilnych

e sporzadzanie i ewidencjonowanie aktéw normatywnych Komendanta Powiatowego

o wspdbttworzenie planu pracy, sprawozdan oraz zbiorczych analiz, zestawien i informacji

e przestrzeganie Regulaminu Pracy i Stuzby oraz Regulaminu Organizacyjnego Komendy Powiatowej PSP w Pruszkowie

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce na stanowisku o podobnym zakresie zadan




e 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¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

e Znajomos¢ programéw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

e Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

o Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

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
Trzynaste wynagrodzenie.

Mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 % do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu.

Dostepnos¢

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

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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

Podstawowe wyposazenie stanoiska to zestaw komputerowy z programowaniem - obstuga powyzej 4 godzin na dobe;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:




- praca w budynku przy ul. Staszica 4, 05-800 Pruszkéw w pomieszczeniu biurowym usytutowanym na pierwszy pietrze
budynku,

- miejsce pracy: Komenda Powiatowa PSP w Pruszkowie,
- praca w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30 (wymiar 1 etat),
- o$wietlenie sztuczne i naturalne,

- praca z bazami danych i programami specjalistycznymi (EZD).

Dodatkowe informacje

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 zakonhczenia naboru.

* 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 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.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia 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 niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 23 stycznia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 146640" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie

ul. Staszica 4

05-800 Pruszkow




(Kancelaria, pok. 203, | pietro)

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.01.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o 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 0séb 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 przetwarzajagcym 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 szczegdblnosci 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
szczegdblnosci 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 wiasciwemu do
spraw wewnetrznych. Odbiorcg sa 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 wiasciwymi 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-177KB



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

