Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Wotominie
05-200 Wotomin ul. Sasina 15

Ogtoszenie nr 104400 / 13.08.2022

Starszy Referent

Do spraw: organizacyjno-kadrowych w wydziale organizacyjno-kadrowym

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

26 sierpnia

2022 r.

DR GELGTT ul. Sasina 15, 05-200
Wotomin

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw cywilnych oraz wspomaganie pracownikdw komdrki kadrowej w realizacji
zadan z zakresu obstugi funkcjonariuszy Pahstwowej Strazy Pozarnej, réwniez w sprawach osobowych

e Realizacja zadan zwigzanych z kontrolg wewnetrzng komérek organizacyjnych Komendy, opracowywanie
sprawozdawczos$¢ i analiz w tym zakresie oraz prowadzenie czynnosci, analiz i monitoringu spraw zwigzanych z
dyscypliny pracy i stuzby

e Petnienie doraznego zastepstwa na stanowisku pracy w sekretariacie Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej

e Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg wytworzonych w komérce organizacyjnej dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi regulacjami w tym zakresie

e Wykonywanie zbiorczych analiz i wnioskéw z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej, z dziatania Komendy, a takze
uczestniczenie w sporzadzaniu analiz z realizacji kampanii i programéw spotecznych

o Udziat w organizacji naboréw do pracy, stuzby w Komedzie Powiatowe]j Pafistwowej Strazy Pozarnej w Wotominie
e Realizacja polityki dot. funduszu socjalnego dla bytych pracownikéw cywilnych oraz funkcjonariuszy PSP

e Dorazne zastepstwo kierownika komérki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci usprawiedliwionej

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy kadrowym/ organizacyjnym/ ptacowym/ kontroli: w jednostkach: sektora budzetowego,
samorzadowego lub prywatnego

e Prawo jazdy kat. B
e Znajomos¢ obstugi programdw biurowych Obstuga programu MS Office, szczegdlnie arkuszy kalkulacyjnych
e Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

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

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze na kierunku administracja, prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi

e Staz pracy co najmniej 1 rok kadrowym/ organizacyjnym/ ptacowym/ kontroli: w jednostkach: sektora budzetowego,
samorzadowego lub prywatnego

e Szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych
e Szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

e Kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia

Co oferujemy

e Stotéwka pracownicza

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

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszefstwa 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




Praca biurowo - administracyjna, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku, w godz. 7.30-15.30. Praca w
siedzibie urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Narzedzia pracy: komputer, kserokopiarka,
niszczarka, fax, skaner.

Praca na | pietrze. | pietro niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich (brak podestdw i wind), toalety nie przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych, brak specjalistycznych
urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

Umowa na czas okreslony - zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Sposéb postepowania z ofertami odrzuconymi zgodnie z procedurg postepowania dla tego rodzaju dokumentéw.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 1,84 oraz dodatek z tytutu wystugi lat. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 22 761 33 40 lub 22 761 33 41.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy
spetniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: zadanie/test z zakresu wiedzy kadrowej przy wykorzystaniu pakietu Microsoft office excel, word,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna punktowana w skali 0 - 2 przez kazda z oséb wchodzgcych w sktad komisji
kwalifikacyjnej.

Informacja o kandydatkach / kandydatach zakwalifikowanych do kolejnego etapu bedzie zanonimizowana poprzez
podanie do wiadomosci imienia i czterech ostatnich cyfr numeru PESEL kandydatki/kandydata.

Lista kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje dotyczace kolejnego etapu naboru dostepne
beda na stronie https://www.gov.pl/web/kppsp-wolomin BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy
Powiatowej PSP w Wotominie do 5 dni roboczych od kohcowego terminu sktadania ofert.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-09-15

Przewidywany czas zastepstwa do: 2024-01-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (wg zatgczonego wzoru)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawa jazdy

Prosimy korzystanie ze wzoréw o$wiadczen opracowanych przez naszg Komende

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o 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 Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Aplikuj do: 26 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104400" na adres: Komenda Powiatowa
PSP w Wotominie ul. Sasina 15, 05-200 Wotomin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 761 33 40, 22 761 33 41
lub mailowego na adres: sekretariat@pspwolomin.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-wolomin

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.08.2022
e Decyduje data: wptywu 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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNAZgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwane dalej Rozporzadzeniem)
informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Wotominie, ul. Sasina 15, 05-200 Wotomin tel. 0-22 761 33 40 e-mail: wolomin@mazowsze.straz.pl , zwany dalej
Komendantem Powiatowym PSP.

2. W Komendzie Powiatowej PSP w Wotominie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, kontakt e-mail:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl, ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa.

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym realizacjg procesu naboru i zatrudnianiem na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a, ¢) przytoczonego wczesniej Rozporzadzenia, art. 4 i rozdziat 3 ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy
Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4, Odbiorca Pani(a) danych osobowych sg podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa oraz podmioty przetwarzajgce, realizujgce zadania na rzecz Administratora.

5. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy PSP w Wotominie ma mozliwos$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z
czasookresem dla tego typu dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatdéw zostana komisyjnie zniszczone w
terminie 3 miesiecy + max. 14 dni od daty ogtoszenia wynikéw - zakonhczenia naboru. Pozostata dokumentacja naboru
zgodnie z czasookresem okreslonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia




przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, ktére sg przetwarzane na podstawie
zgody.

7. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony Danych Osobowych
(00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, jezeli uzna Pani (-), ze przetwarzanie danych narusza
przepisy Rozporzadzenia.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem rekrutacji.

9. Przetwarzanie podanych przez Panig(-) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie
e Zgoda RODO



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie(534).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-rodo(534).pdf

