Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w tancucie

Ogtoszenie o naborze nr 55448 z dnia 08 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

pazdziernika
2019

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

starszy inspektor

Wydziat Organizacyjno-Kwatermistrzowski

Lancut Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lancucie

ul. Grunwaldzka 68, 37-100 Eancut

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym - praca z dokumentami.
Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

Narzedzi pracy: kserokopiarka, niszczarka, skaner.

Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Czas pracy - w systemie codziennym, od poniedziatku do piatku, w godzinach do 7.30 do 15.30.
Oswietlenie naturalne/sztuczne.

Brak podjazddw, toalet dostosowanych dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

*Obstuga sekretariatu pelnigcego role punktu kancelaryjnego komendy

*Protokotowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego PSP.
*Prowadzenie kalendarza spotkan Komendanta Powiatowego PSP oraz czuwanie nad jego realizacja.
*Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny i stuzby: listy obecnosci, absencji, ewidencja urlopow,
ewidencja delegacji stuzbowych, ewidencja wyjs¢ stuzbowych.

*Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu stuzby strazakéw systemu codziennego i zmianowego,
pracownikéw cywilnych i nadzér nad prowadzeniem i rozliczaniem czasu stuzby przez dowédcow JRG PSP
dla strazakéw systemu zmianowego oraz obstuga programu stuzacego do ewidencji czasu stuzby. Nadzér
nad prawidlowoscia sporzadzania harmonogramoéw stuzb systemu zmianowego.

*Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

*Prowadzenie spraw socjalnych strazakdéw w zakresie swiadczen - doptata do wypoczynku, przejazd na
koszt PSP.

sProwadzenie obstugi mieszkaniowej strazakéw oraz pracownikéw cywilnych KP PSP w Lancucie.
«Zaopatrywanie komendy w niezbedne pieczecie urzedowe, nagtéwkowe i podpisowe, prowadzenie
rejestru pieczeci i ich likwidacja oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

*Udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw.
*Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw dla Komendy
Powiatowej PSP.

*Organizacja i obstuga posiedzen prezydium Zarzadu Zwiazku OSP RP.



*Prowadzenie i ewidencjonowanie drukéw scistego zarachowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok W administracji lub sekretariacie.

*Znajomos¢ przepisow (prawa pracy, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego) w zakresie
realizowanych zadan.

*Biegta obstuga urzadzen biurowych.

*Znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych.

*Znajomos¢ programow edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, korzystanie z internetu.
*Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

*Dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, systematycznosc.
*Kurs kancelaryjno-archiwalny.

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 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 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 kursu kancelaryjno-
archiwalnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lancucie

ul. Grunwaldzka 68

37-100 Lancut

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie w formacie A4 z dopiskiem ,NABOR POT” oraz imieniem i
nazwiskiem kandydata .

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest:
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Lancucie, z siedziba w: 37-100 Lancut, ul.
Grunwaldzka 68, tel: (17) 225-88-50, e-mail: kplancut@podkarpacie.straz.pl.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lancucie
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, ul. Mochnackiego 4, 35-016 Rzeszow, tel. 17 7470224, e-
mail: iod@podkarpacie.straz.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa komorki realizujace proces
rekrutacji w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lancucie. 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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. 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).

¢ 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.

¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

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%.



Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego
etapu beda dostepne na stronie internetowej http://www.straz-lancut.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
KP PSP w Lancucie w terminie tygodnia od dnia wptywu wszystkich aplikacji.

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.



