Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nysie

Ogtoszenie o naborze nr 37886 z dnia 15 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
listopada
2018

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

starszy specjalista

do spraw: Organizacyjnych
Sekcja ds. organizacyjno - kadrowych

Nysa Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nysie
ul. Szopena 5
48-300 Nysa

WARUNKI PRACY

* Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami.

+ Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

* Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j.

* Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

» C(Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

» Na stanowisku pracy moga wystepowac sytuacje wymagajace duzej odpornosci
psychicznej w zwigzku z czestymi kontaktami z pracownikami Komendy, jak i petentami z
zewnatrz.

* Wyjazdy stuzbowe samochodem stuzbowym do KW PSP Opole oraz do jednostek
ratowniczo-gasniczych KP PSP Nysa znajdujacych sie poza siedziba Komendy

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Komenda Powiatowa PSP w Nysie posiada dwa budynki A i B znajdujace sie w Nysie, przy ul.Szopena 5.
Glowna siedziba to budynek A, wielokondygnacyjny i obecnie jest obiektem zabytkowym. Praca wykonywana
jest gtéwnie w pokoju biurowym znajdujacym sie na I pietrze w budynku A. Podstawowe wyposazenie
stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Budynki Komendy nie sa przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo (brak wind i podjazdéw)

ZAKRES ZADAN

e Ewidencjonowanie, segregowanie oraz przekazywanie korenspondencji do poszczegdlnych komadrk
organizacyjnych oraz zewnetrznym podmiotom.

e Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych Komendanta
Powiatowego.

e Zapewnienie statego kontaktu z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j.

e Ewidencjonowanie i realizowanie zadania z zakresu skarg i wnioskow.



e Przygotowywanie rocznego planu pracy Komendy.
e Organizowanie oraz protokotowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta

Powiatowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Znajomos¢ zasad przyjmowania, wysytania i ewidencjonowania korenspondencji.

Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw takich jak ustawy: o Panstwowej Strazy Pozarnej, o stuzbie cywilnej,
kodeksu postepowania administracyjnego.

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla komend wojewddzkich i powiatowych (miejskich) PSP, szkot
Aspirantow PSP w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoly PSP w Czestochowie, Szkoly Podoficerskiej PSP
w Bydgoszczy, Centralnego Muzeum Pozarnictwa

Znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych.

Biegla obstuga komputera w tym znajomos¢ programéw (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstéw), korzystanie
z internetu i poczty elektroniczne;j.

Biegta obstuga urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy Praca na stanowiskach administracyjnych.
Ukoniczony kurs obstugi komputera.

Dyspozycyjnosc.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepelnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonego kursu
obstugi komputera,

oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kat B lub kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawo
jazdy kat B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 listopada 2018 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nysie
ul. Szopena 5
48-300 Nysa
Dokumenty mozna sktadac osobiscie - w sekretariacie Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Nysie, ul. Szopena 5,
pn.-pt. od 7.30 do 15.30. - I pietro w budynku A

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 o0s6b 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.

» Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy PSP w Nysie, ul.Szopena 5, 48-300 Nysa, adres
e-mail: sekretariat@psp.nysa.pl.

* Inspektorem ochrony danych jest Krzysztof Musialski, z ktérym mozna sie kontaktowac poprzez adres e-mail:
iod@psp.opole.pl

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

* Informacje o odbiorcach danych: komérki realizujace proces rekrutacji w Komendzie Powiatowej PSP w
Nysie. Dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw, do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy PSP w Nysie ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).

* Uprawnienia:

- 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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzadu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Pan/Pani, ze
przetwarzanie narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty, ktére wplyna po terminie (o terminowos$ci wptywu ofert decyduje data wptywu do KP PSP Nysa) lub
uzupeienie ich po terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:

* analiza ztozonych dokumentow zwiazanych z postepowaniem kwalifikacyjnym;

» testy merytoryczne - jednokrotnego wyboru w przypadku podjecia takiej decyzji przez

komisje rekrutacyjna;

* testy umiejetnosci praktycznych w przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje rekrutacyjna;

* rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie z kandydatami - punktowana w skali 1-10
przez kazda z os6b wchodzacych w sktad komisji rekrutacyjne;j.

Lista kandydatdw, ktérzy spelniaja wymogi niezbedne zostanie upowszechniona na stronie internetowej oraz
na tablicy ogtoszen Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

Informacja o terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

Komisja rekrutacyjna nie wyloni kandydata, jezeli zaden z kandydatow nie speini warunkow zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczna wiedza i kompetencjami wymaganymi na stanowisku.

Weryfikacja spetiania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Prosimy o skorzystanie ze wzoru o$wiadczenia, ktory jest zalacznikiem Nr 1 do obowiazujacego naboru.

Oferty niewykorzystane kandydaci moga odebra¢ w sekcji ds. organizacyjno-kadrowych Komendy Powiatowej
PSP w Nysie do miesiaca od zakonczenia naboru. Oferty nie odebrane zostana przekazane zgodnie z kategoria
archiwalna po zakonczeniu roku kalendarzowego do archiwum zaktadowego Komendy Powiatowej PSP w
Nysie.

Szczegdtowych informacji dotyczacych procesu rekrutacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 77 40 90
803, 77 40 90 847.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowane w BIP Kancelarii Prezesa Rady

Ministréw, BIP Komendy Wojewddzkiej PSP w Opolu oraz na stronie internetowej i tablicy ogtoszenn Komendy
Powiatowej PSP w Nysie

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


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

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



