Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Puttusku

Ogtoszenie o naborze nr 61028 z dnia 12 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
lutego
2020

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

starszy specjalista

Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych

Pultusk Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pultusku
ul. Ignacego Daszynskiego 19
06-100 Pultusk

WARUNKI PRACY
- praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku
w godzinach 7.30 - 15.30
- praca w siedzibie urzedu, mozliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych i szkolen
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner
- praca na parterze budynku, budynek i pomieszczenie urzedu niedostosowane
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej

¢ organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego

¢ ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych Komendanta

¢ prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowe

e prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej

e organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

¢ dokumentowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowej

¢ realizowanie zadan z zakresu prewencji spoteczne;j

¢ realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow oraz petycji, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz
petycji dla komendy powiatowej

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta

¢ realizacja zadan obronnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami

¢ biezaca wspoétpraca z jednostkami OSP powiatu puttuskiego

e prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw, tj.
przyjmowanie dokumentdw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowanie dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: praca na stanowiskach administracyjno-biurowych

podstawowa znajomos¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej, a takze przepisow
wykonawczych do tych ustaw, Kodeksu Postepowania Administracyjnego

umiejetnos¢ obstugi komputera (dobra znajomos¢ Pakietu MS Office, Internetu, poczty elektronicznej),
umiejetnos¢ przygotowywania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw prawnych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej

kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej

dyspozycyjno$é¢, odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢ i terminowos$é
wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 lutego 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa PSP w Puttusku,

ul. Ignacego Daszynskiego 19,

06-100 Puttusk

Sekretariat (pokéj nr 7)

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Puttusku,
ul. Ignacego Daszynskiego 19, 06-100 Puttusk
Kontakt do inspektora ochrony danych: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl



¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Puttusku, ul.
Ignacego Daszyniskiego 19, 06-100 Puttusk
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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.
¢ 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.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisem.

- Za date wplywu dokumentow przyjmujemy date dostarczenia dokumentow

do siedziby Komendy.

- Wzory dokumentéw do pobrania: Strona BIP Komendy Powiatowej PSP w Puttusku
(www.binp.info/kppsppultusk/) lub w Komendzie Powiatowej PSP w Pultusku

ul. Ignacego Daszyniskiego 19, 06-100 Puttusk, (pokdj nr 7) w godzinach 7.30 - 15.30.

- Oferty ztozone po terminie lub oferty niekompletne zostana odrzucone.

- W przypadku zlozenia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski



dokonane przez ttumacza przysiegtego.

- Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje nt. miejsca

i terminu kolejnego etapu naboru (test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna dostepne beda na stronie
www.binp.info/kppsppultusk/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie

KP PSP w Puttusku, ul. Ignacego Daszynskiego 19, 06-100 Puttusk.

- Oferty odrzucone zostana zniszczone po uplywie 4 miesiecy od wytonienia kandydata.

- Dodatkowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu 23 692 17 22.

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 pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

