Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 58376 z dnia 06 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
grudnia
2019

Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: prowadzenia sekretariatu Opolskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP
w wydziale organizacji i nadzoru

Opole Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu
ul. Budowlanych 1
Opole 45 - 005 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

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

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

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 znajduje sie w Opolu, przy ulicy Budowlanych 1 i jest budynkiem wielokondygnacyjnym.
Praca wykonywana jest sekretariacie znajdujacym sie na II pietrze budynku A. Podstawowe wyposazenie
stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, elektryczne urzadzenia biurowe oraz meble biurowe.

Budynki Komendy nie sa przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo (brak wind i podjazdéw).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Opolskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w tym
m.in.: przyjmowanie, rejestrowanie w dzienniku korespondencji, a po zadekretowaniu przez kierownika
jednostki organizacyjnej PSP rozdzial na wydziaty poczty przychodzacej oraz przygotowywanie i
ekspediowanie poczty wychodzacej

¢ Przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu kierownikowi jednostki organizacyjnej PSP

¢ Realizowanie spraw ogolno - organizacyjnych zleconych przez kierownika jednostki organizacyjnej PSP w
tym przygotowywanie projektow listéw okoliczno$ciowych, gratulacyjnych, zyczen i podziekowan oraz
spotkan stuzbowych i okolicznosciowych

e Prowadzenie kalendarza spotkan i narad Opolskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP

¢ Przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen organizacyjnych kierownikom komoérek organizacyjnych w
Komendzie Wojewddzkiej PSP w Opolu



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku w administracji publicznej na stanowiskach administracyjnych
(biurowych)

Prawo jazdy kat. ,B”

Znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu instrukcji kancelaryjnej

Umiejetno$¢ komunikowania sie, wspoétpracy i samodzielnej organizacji pracy

Znajomos¢ zasad etyki w korpusie stuzby cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 miesiecy na stanowisku sekretarki/sekretarza lub w prowadzeniu
sekretariatu

Wysoka kultura osobista, kreatywnos¢

Umiejetno$¢ dzialania pod presja czasu

Rzetelnos¢ i skrupulatnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawo jazdy
kat. ,B”

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 grudnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

ul. Budowlanych 1

45 - 005 Opole

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie - w sekretariacie Opolskiego Komendanta Wojewoddzkiego PSP w
Opoluy, ul. Budowlanych 1
pn. - pt. od 7.30 do 15.30 - II p. w budynku A



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, Ze:

- Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Opolski Komendant Wojewddzki Panstwowej
Strazy Pozarnej, z siedziba w Opolu, ul. Budowlanych 1, 45-005 Opole.

- Inspektorem Ochrony Danych jest p. Krzysztof Musialski, e-mail: iod@psp.opole.pl.

- Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej na podstawie wymagan okreslonych w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1559 ze zm.).

- Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa komérki realizujace proces naboru w Komendzie Wojewddzkiej PSP w
Opolu.

- Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw, do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

- Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Opolski Komendant Wojewodzki PSP w Opolu
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é¢
obsadzenia tego samego stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow,
mozna odebra¢ w wydziale kadr i bhp KW PSP w Opolu do 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Dokumenty
nieodebrane zostang zniszczone komisyjnie.

- Posiada Pan(i) prawo Zzadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan(i), ze
przetwarzanie narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.

- Podanie przez Pania(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Jest Pan(i) zobowiazany/na do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie wylaczenie z procesu naboru.

- Przetwarzanie podanych przez Pana(ia) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

INNE INFORMAC]E:

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

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

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu)
lub uzupemione po terminie (decyduje data wptywu do KW PSP w Opolu) nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:

- ocena zlozonych dokumentéw zwiazanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,

- test wiedzy jednokrotnego wyboru w przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje kwalifikacyjna,

- rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie przeprowadzona indywidualnie - punktowana w skali 1 - 10 przez
kazda z 0s6b wchodzacych w sktad komisji kwalifikacyjne;j.



Informacja o kandydatkach / kandydatach - identyfikatorem bedzie 5 ostatnich cyfr numeru PESEL kandydata,
ktorzy spelnia wymogi niezbedne wraz z przyznanymi punktami preferencyjnymi (za potwierdzone wymagania
dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze dotyczace doswiadczenia zawodowego na stanowisku
sekretarki/sekretarza lub w prowadzeniu sekretariatu przyznaje sie punty preferencyjne w ilosci 5 punktéw)
oraz terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu zostanie opublikowana w BIP Komendy Wojewddzkiej
PSP w Opolu pod adresem https://kwpspopole.bip.gov.pl w zaktadce ,Praca”.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden kandydat nie spelni warunkow
zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedza wymagana na stanowisku pracy.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w KW PSP w Opolu,
ktére dostepne sa pod adresem: https://kwpspopole.bip.gov.pl/praca/druki-zwiazane-z-naborem-do-ksc.html

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatki / kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne i dodatkowe”. W
zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi ok. 2.900,00 z} brutto.
Szczegdtowych informacji dot. naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 77 4207011, 77 4207019 lub 774207010.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg 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 kandydatéw.



