Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krapkowicach

Ogtoszenie o naborze nr 53590 z dnia 04 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
wrzesnia
2019

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

specjalista

do spraw: organizacyjnych
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych

Krapkowice Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krapkowicach
ul. 3 Maja 19
47-303 Krapkowice

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami,

- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,

- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

- obstuga komputera do 2 godzin,

- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej i wymiarem, etatu.

Na stanowisku pracy moga wystepowac sytuacje wymagajace duzej odpornosci psychicznej

w zwiazku z czestymi kontaktami z pracownikami urzedu jak i petentami z zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Siedziba Komendy Powiatowej znajduje sie w Krapkowicach przy ulicy 3 Maja 19 i jest budynkiem
jednopietrowym. Praca wykonywana jest gtéwnie w pokoju biurowym znajdujacym sie na I pietrze budynku A.
Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe. Budynki komendy nie sa przystosowane dla oséb niepetlnosprawnych ruchowo ( brak wind
i podjazdow).

ZAKRES ZADAN

e * Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwum zaktadowym Komendy Powiatowej PSP w Krapkowicach t;j.
przyjmowanie, udostepnianie, brakowanie akt i sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum.

¢ « Prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP w Krapkowicach oraz obiegu dokumentow
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

¢ * Prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowej sekretariatu polegajacej na niezwtocznym
przedkladaniu dokumentéw i biezacej korespondencji do Komendanta Powiatowego PSP w Krapkowicach i
jej rejestracji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

e ¢+ Realizacja zadan w zakresie zamawiania, ewidencjonowania i brakowania pieczeci i stepli.



e ¢+ Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego PSP w
Krapkowicach.

* Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zakresu prenumeraty prasy, wydawnictw specjalistycznych.
* Obstuga interesantéw oraz przygotowanie i ekspediowanie poczty wychodzacej z Komendy Powiatowej
PSP w Krapkowicach.

* Przygotowywanie projektéw okolicznosciowych listow, zyczen, podziekowan i gratulacji.

* Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami stuzbowymi strazakéw i pracownikéw cywilnych.
* Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

* Wykonywanie innych zadan zleconych przez Komendanta Powiatowego PSP w Krapkowicach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ « Umiejetnos¢ komunikowania sie, argumentowania, wspotpracy samodzielnej organizacji pracy,
asertywnosc.

* Posiadanie obywatelstwa polskiego.

* Korzystanie z petni praw publicznych.

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e « Znajomos¢ i obstuga oprogramowania biurowego (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu).
e ¢+ Prawo jazdy kat. ,B”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

« Zyciorys

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ ¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy zlozy¢ do : 16.09.2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krapkowicach

ul. 3 Maja 19

47-303 Krapkowice

Dokumenty mozna sktadac osobiscie - w sekretariacie Komendanta Powiatowego PSP w Krapkowicach , UL
3 Maja 19, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30

Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie ( decyduje data wptywu do KP PSP w Krapkowicach ) nie
beda rozpatrywane.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe - klauzula informacyjne:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, z
siedziba w Krapkowicach, ul. 3 Maja 19, 47-303 Krapkowice.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych jest mgr Krzysztof Musialski tel. 77 420 70 17 , e-mail:
iod@psp.opole.pl

3. Odbiorca danych osobowych jest Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krapkowicach.

4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu wykonywania zadan na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,b,c,e
rozporzadzenia oraz innych przepisow prawa, ktére zobowiazuja i wskazuja na koniecznos$¢ przetwarzania
danych.

5. Dane osobowe beda przekazywane do innego panstwa wytacznie
w przypadkach, kiedy wymaga tego prowadzone postepowanie.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z zasad okreslonych w rozporzadzeniu z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO), w przypadku, gdy
uzna, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub warunkiem zawarcia umowy.
Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Weryfikacja dokumentéw nastapi -17.09.2019 r.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona 17.09.2019 r.

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenie w zwigzku 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 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.


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

