Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Wotominie

Ogtoszenie o naborze nr 63338 z dnia 16 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

" 009"
2020

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

starszy referent

do spraw: organizacyjno-kadrowych
wydziat organizacyjno-kadrowy

Wolomin Komenda Powiatowa PSP w Wolominie

ul. Sasina 15, 05-200 Wolomin

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 I pietrze. I pietro niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich (brak podestéw i wind), toalety nie przystosowane dla 0séb niepelmosprawnych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw cywilnych oraz wspomaganie pracownikéw komarki kadrowe;
w realizacji zadan z zakresu obstugi funkcjonariuszy Panstwowej Strazy Pozarnej, rOwniez w sprawach
osobowych,

Realizacja zadan zwigzanych z kontrola wewnetrzna komdrek organizacyjnych Komendy, opracowywanie
sprawozdawczo$¢ i analiz w tym zakresie oraz prowadzenie czynnosci, analiz i monitoringu spraw
zwiazanych z dyscypliny pracy i stuzby,

Pehienie doraznego zastepstwa na stanowisku pracy w sekretariacie Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej,

Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizacja wytworzonych w komdrce organizacyjnej dokumentow
zgodnie z obowiazujacymi regulacjami w tym zakresie,

Wykonywanie zbiorczych analiz i wnioskéw z zakresu dzialania komorki organizacyjnej, z dziatania
Komendy, a takze uczestniczenie w sporzadzaniu analiz z realizacji kampanii i programéw spotecznych,
Udzial w organizacji naboréw do pracy, stuzby w Komedzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w
Wolominie,

Realizacja polityki dot. funduszu socjalnego dla bytych pracownikéw cywilnych oraz funkcjonariuszy PSP,
Dorazne zastepstwo kierownika komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci usprawiedliwionej,

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: co najmniej 6 miesiecy o profilu: kadrowym/ organizacyjnym/ ptacowym/ kontroli: w
jednostkach: sektora budzetowego, samorzadowego lub prywatnego,

Prawo jazdy kat. B,

Znajomos¢ obstugi programoéw biurowych Obstuga programu MS Office, szczegdlnie arkuszy
kalkulacyjnych,

Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

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

staz pracy: co najmniej 1 rok o profilu: kadrowym/ organizacyjnym/ ptacowym/ kontroli: w jednostkach:
sektora budzetowego, samorzadowego lub prywatnego

Szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

Szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych,

Kurs kancelaryjno - archiwalny I stopnia,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,
posiadania prawa jazdy,

Prosimy korzystanie ze wzordéw oswiadczen opracowanych przez nasza Komende,

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 maja 2020 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa PSP w Wotominie ul. Sasina 15, 05-200 Wotomin
W zwiazku z podjetymi dziataniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa SARS - CoV - 2
wywotujacego chorobe COVID - 19, prosimy o stosowanie zasad obowiazujacych w naszym obiekcie.
Zachecamy do kontaktéw telefonicznych przed sktadaniem ofert.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 22 761 33 40.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwane dalej Rozporzadzeniem) informujemy, zZe:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pafistwowej 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 zostal 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 z zatrudnianiem na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a, ¢) przytoczonego wczesniej Rozporzadzenia, art. 4 i rozdziat 3 ustawy o stuzbie cywilnej (tj. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 265) oraz ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U.2019.1040 ze zm).

4. Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty przetwarzajace, realizujace 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
Wolominie ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony zostana
dotaczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z czasookresem dla tego typu dokumentéw. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostana komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy + max. 14 dni od daty
ogltoszenia wynikdw - zakonczenia naboru. Pozostata dokumentacja naboru zgodnie z czasookresem okreslonym
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. Posiada Pani(a) prawo:
zadania dostepu do tresci swoich danych,
sprostowania swoich danych,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

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(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ale jest dobrowolne. Konsekwencja
nie podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu Pani (-) w postepowaniu kwalifikacyjnym.

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

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

Umowa na czas okreslony - zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Sposob postepowania z ofertami odrzuconymi zgodnie z procedura postepowania dla tego rodzaju
dokumentdow.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 1,64 oraz dodatek z tytutu wystugi lat

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktérzy
spethiaja 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 wchodzacych w sklad 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 spelniajacych wymagania formalne oraz informacje dotyczace kolejnego etapu naboru
dostepne beda na stronie www.pspwolomin.pl BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy
Powiatowej PSP w Wotominie do 5 dni roboczych od koncowego terminu sktadania ofert.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu : 22 761 33 40 lub 22 761 33 41.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie(534).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych(534).pdf

