Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu
45-315 Opole ul. Gtogowska 24

Ogtoszenie nr 140438 / 20.07.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacyjno-kadrowych w sekcji organizacyjno-kadrowej

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

: 2 sierpnia okoto 4300,00 zt
‘ ‘ Gtogowska 24 2024 r. bruttt;

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
Prowadzi sekretariat komendanta miejskiego

e Realizuje zadania z zakresu planowania pracy komendy miejskiej

e Opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne komendanta miejskiego

Prowadzi sprawy obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie miejskiej

Ewidencjonuje pieczeci i stemple w komendzie miejskiej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
¢ biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla komend powiatowych (miejskich) Pafnstwowej Strazy Pozarnej (Zarzadzenie nr 1
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. MSWiIA z 2022 r. poz. 1)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e zdolnos¢ analitycznego myslenia

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Umiejetnos$¢ planowania i organizacja pracy wtasnej

e Wysoka kultura osobista, doktadnos¢, skrupulatnos¢, rzetelnos¢
e Komunikatywnos¢

Co oferujemy

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

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13stka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe

e Mozliwos¢ zakupu grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
e Prace w klimatyzowanych pomieszczeniach

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30
e Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
e Praca wymagajaca kontaktéw bezposrednich z klientem

e Budynek komendy nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo, stanowisko pracy zlokalizowane
jest na | pietrze budynku - brak wind, podjazdéw

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych




wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ Informacja o kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne wraz z terminem i forma przeprowadzenia kolejnego
etapu zostanie opublikowana w dniu 7 sierpnia 2024 r. w BIP-ie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
tablicy ogtoszeh Komendy Miejskiej PSP w Opolu w formie listy oséb zakwalifikowanych do kolejnego etapu
postepowania kwalifikacyjnego - identyfikatorem bedzie 5 ostatnich cyfr numeru PESEL, ktéry nalezy umiesci¢ w CV

* Komisja kwalifikacyjna nie dokona wytonienia kandydata, jezeli Zaden kandydat nie spetni warunkédw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczna wiedzg wymagang na stanowisku pracy

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e analiza ztozonych dokumentéw

e testy merytoryczne- jednokrotnego wyboru, lub testy otwarte - przeprowadzane w przypadku gdy wptynie wiecej niz
10 ofert

e rozmowa kwalifikacyjna - przeprowadzana w przypadku wptywu do 10 ofert lub dla nie wiecej niz 5 najlepszych oséb
wytonionych na podstawie testu. Wyjatek stanowi sytuacje kiedy kilku kandydatéw uzyska taka sama ilos¢ punktéw
co kandydaci na miejscach od pierwszego do pigtego, osoby te zostang réwniez zakwalifikowane do kolejnego etapu

Ustala sie sposéb dokonywania ocen kolejnych etapéw naboru:

e testy merytoryczne:

a) jednokrotnego wyboru - odpowiedZ prawidtowa 1 punkt, odpowiedz nieprawidtowa lub brak odpowiedzi 0 punktdw,

b) otwarte - odpowiedzZ prawidtowa 1 punkt, odpowiedzZ niepetna 0,5 punktu, odpowiedZ nieprawidtowa lub brak
odpowiedzi 0 punktéw.

e rozmowa kwalifikacyjna:

odpowiedz prawidtowa 1 punkt, odpowiedZ niepetna 0,5 punktu, odpowiedzZ nieprawidtowa lub brak odpowiedzi 0
punktéw.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-09-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2025-11-30

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




Aplikuj do: 2 sierpnia 2024

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu
ul. Gtogowska 24
45-315 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478617915
lub mailowego na adres: kmsekret@kmpsp.opole.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.08.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu, 45-315 Opole, ul.
Gtogowska 24.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@psp.opole.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: komisje lekarskie podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych, Krajowy
Rejestr Karny
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.




Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

