Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sochaczewie

Ogtoszenie o naborze nr 33403 z dnia 05 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
wrzesnia
2018

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

specjalista

do spraw: organizacyjnych
w Sekcji organizacyjno-kadrowej

Sochaczew Komenda Powiatowa PSP ul. Stanislawa Staszica 7, 96-500
Sochaczew

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych na I pietrze budynku komendy z wykorzystaniem komputera i urzadzen
biurowych. Brak wind, podjazdéw oraz drzwi i toalet przystosowanych dla 0sdb z niepetnosprawnoscia
ruchowa.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dzialania komendy powiatowej,

e prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego,

¢ przygotowywanie projektdw decyzji i innych aktéw administracyjnych wydawanych przez komendanta

powiatowego,

prowadzenie archiwum Komendy i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow,

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw,

obstuga strony internetowej BIP,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowe;j

i Jednostki Ratowniczo - Gasniczej,

¢ sporzadzanie list ptac wynagrodzen i dodatkowych swiadczen na podstawie otrzymanych dokumentow

¢ pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, sporzadzanie deklaracji do US,
odprowadzanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,

¢ naliczanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie ubezpieczen spotecznych,

¢ prowadzenie kart wynagrodzen,

e prowadzenie programu ewidencji przychod6éw i rozchodéw materiatéw.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze,
¢ dyspozycyjnosc,
¢ praktyka w zakresie pracy na stanowisku administracyjno - biurowym min 12 m-cy.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz o Stuzbie Cywilnej,

e zZnajomos¢ przepisOw prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,

e znajomos¢ sporzadzania list ptac,

¢ zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno archiwalnego

¢ doswiadczenie zawodowe w jednostkach PSP lub w jednostkach administracji samorzadowe;j

¢ rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, obowiazkowo$é, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ w dziataniu,
zdolno$¢ analitycznego myslenia

¢ doswiadczenie min 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

e prowadzenie ewidencji materiatow,

¢ zdolnos¢ obstugi programéw ZUS oraz programoéw ptacowych,

¢ umiejetnosc redagowania pism urzedowych w oparciu o aktualne przepisy prawne,

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych ( Word Exel)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezednego w zakresie praktyki

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o ( wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2018 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Kompletna dokumentacje w zamknietej kopercie z dopiskiem rekrutacja mozna sktada¢ w siedzibie
Komendy - (od poniedziatku do piatku, w godz. 7.30-15.30, pietro pierwsze) - lub przesta¢ poczta na adres:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sochaczewie ul. S. Staszica 7, 96-500 Sochaczew

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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest:
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Sochaczewie, 96-500 Sochaczew, ul. S. Staszica 7,
(sochaczew@mazowsze.straz.pl).

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych zostal wyznaczony przez
Mazowieckiego Komendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej zarzadzeniem nr 22/2018 z dnia
24 maja 2018 r. dla podlegtych jednostek organizacyjnych w tym i Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Sochaczewie. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac pod adresem:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych sa Komenda Powiatowa PSP w Sochaczewie 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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

Uwaga: decyduje data wptywu oferty do Komendy, a nie data stempla pocztowego.

Oferty kandydatéw z niekompletna dokumentacja lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Do kolejnych etapéw rekrutacji zaprosimy tylko te osoby, ktére po weryfikacji dokumentéw uznane zostana za
najbardziej odpowiednie do pracy na ww. stanowisku. Wylonionych kandydatéw powiadomimy o wyborze
telefonicznie oraz na stronie komendy http://www.kppspsochaczew.pl/

Postepowanie rekrutacyjne polega¢ bedzie na weryfikacji ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, nastepnie
sprawdzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej kandydata i wytonienie najlepszego. Rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami w obecnosci komisji Rekrutacyjnej.

Oferty kandydatdw niezakwalifikowanych do poszczegdélnych etapéw postepowania zostana zniszczone.
Ztozonych dokumentéw nie odsytamy.

Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie : okoto 2400 zt brutto.

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien/pazdziernik 2018 r.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 spetniajg wszystkie nastepujgce 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

