Komenda Gtéwna Pahstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29286 z dnia 21 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
lipca
2018

Komendant Gléwny Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Biuro Finanséw - Wydziat Dotacji dla OSP w KG PSP

Warszawa Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Podchorazych 38
00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek nr 4 Komendy Gtdwnej PSP przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie, na terenie kompleksu
administracyjno-koszarowego, teren chroniony, parter budynku. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet
komputerowy i telefony. Budynki komendy nie sa w pelni przystosowane dla oséb niepelnosprawnych, bariery
architektoniczne: brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych. Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym,
powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rejestrowanie, kierowanie obiegiem pism adresowanych do Biura Finanséw oraz
przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu dyrektora oraz zastepcéw dyrektora.

¢ Przygotowywanie uméw dotacji do podpisu Komendanta Gtéwnego PSP oraz nadzorowanie wysytki
wszelkich dokumentéw dotyczacych dotacji dla OSP.

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad, wspoélpraca w zakresie organizacji czasu pracy dyrektora biura i
zastepcy dyrektora biura oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w biurze.

¢ Redagowanie krotkich pism, przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych.

¢ Obstluga organizacyjno-techniczna odpraw, narad i spotkan okolicznosciowych organizowanych przez Biuro
Finanséw, rozliczanie czas stuzby funkcjonariuszy PSP, kompletowanie i archiwizacja dokumentacji
dotyczacej realizowanych zadan w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw Excel, Word,

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
¢ znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e praca pod presja czasu,

¢ umiejetnos$¢ nawiazywania kontaktow,



o dyspozycyjnos¢ i komunikatywnosc,

bieglo$¢ w postugiwaniu sie narzedziami informatycznymi,

wysoka kultura osobista.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej

Biuro Kadr i Organizacji

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa

lub sktadac¢ osobiscie:

w siedzibie Urzedu przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie,

w Kancelarii Ogdlnej, w godzinach pracy: 8.15 do 16.15.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Gléwny Panstwowej Strazy
Pozarnej 00-463 Warszawa, ul. Podchorazych 38, tel. 22 523 39 00, fax. 22 523 30 16, e-mail:

sekretariat kg@kgpsp.gov.pl) 2. W Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych - bryg. Wiestaw Puchalski: 00-463 Warszawa, ul. Podchorazych 38, tel. 22 523 33 69, fax. 22 523
30 16, e-mail: iod@kgpsp.gov.pl. ) (dalej: KGPSP) 3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w
celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w KG PSP. 4.
Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO) w zw. z art. 22! Kodeksu pracy, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz rozporzadzenia wykonawcze do wskazanych ustaw. 5. Podanie danych wymaganych przepisami
prawa wymienionymi w pkt 4 jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych
spowoduje brak Pani/Pana udzialu w procesie rekrutacji. 6. Podanie danych w zakresie wykraczajacym poza
katalog danych okreslonych we wskazanych w pkt 4 przepisach prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu
przeprowadzenia procesu rekrutacji. 7. Udostepnione dane nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. 8. Pani/Pana dane nie beda podlegaly



zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda podlegaly profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1
i4 RODO. 9. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane nie dluzej
niz przez okres trzech miesiecy od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru. 10. Przystuguje
Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu. 11. W przypadku przetwarzania
danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
12. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez KG PSP w Warszawie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

INNE INFORMACJE:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Na kopercie i liScie motywacyjnym prosze dopisa¢: BF-inspektor,

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik 1,406 kwoty bazowej tj. 2634,62 zt brutto + wystuga.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku ofert ztozonych droga pocztowa, za date
ich ztozenia uwaza sie date nadania).

Weryfikacja speienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,,dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetnienia wymagan dodatkowych przez
kandydatow.

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

+ weryfikacji ofert pod katem spelnienia wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu,

* testu wiedzy,

* rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapdéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Oferty kandydatow nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

Dodatkowe informagje: (0-22) 523-33-67 (Biuro Finanséw KG PSP)

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.



