Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Rzeszowie
35-016 Rzeszoéw ul. Mochnackiego 4

Ogtoszenie nr 130069 / 21.11.2023

Starszy Specjalista
Wydziat Kadr, Organizacji i Nadzoru

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Konleanabory Rzeszow 1 grudnia Nie mniej niz

ul. Mochnackiego 4 2023 r. 4067,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
o wykonuje czynnosci kancelaryjne zwigzane z prowadzeniem obiegu dokumentéw w jednostce, w tym przyjmuje,
rejestruje, przekazuje korespondence zadekretowang do komérek organizacyjnych jednostki, ewidencjonuje
korespondencje wychodzacg w systemie EZD RP

e prowadzi i obstuguje sktady chronologiczne w systemie EZD RP w KW PSP w Rzeszowie

e prowadzi rejestry aktéw normatywnych, upowaznien i petnomocnictw oraz umoéw i porozumien wydanych przez
komendanta wojewddzkiego PSP

e archiwizuje cato$¢ dokumentacji wytworzonej w sekretariacie Podkarpackiego Komendanta Wojewddzkiego PSP
e prowadzi w zastepstwie obstuge sekretariatu komendanta wojewddzkiego PSP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Pahstwowej Strazy Pozarne;j
¢ Umiejetnos$¢ pracy w srodowisku pakietu Ms Office, obstugi poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i zachowanie rownowagi w sytuacjach stresogennych
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢

samodzielna organizacja miejsca pracy

umiejetne zarzadzanie czasem oraz terminowos¢ w realizacji zadanh

otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym, 40-godzinny tydzien pracy w siedzibie urzedu,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

dtugotrwata pozycja siedzaca,

narzedzia i materiaty do pracy: komputer, skaner, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,

wspotpraca z klientem wewnetrznym oraz instytucjami zewnetrznymi i komendami PSP,

praca na 2 pietrze,

praca w pomieszczeniach ogrzewanych z dostepem do $wiatta dziennego,

brak wind i podjazddw oraz odpowiednio dostosowanych ciggéw komunikacyjnych i toalet dla 0sdb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje




Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakofczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates 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 Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% mies. wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

WZOR zgody na przetwarzanie numeru telefonu do kontaktu w procesie rekrutacji na stanowisko starszego
specjalisty w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 wyrazam zgode, na przetwarzanie moich danych
osobowych, w tym:

(numer telefonu do kontaktu)

ktére nie s3 wymagane obowigzujgcymi przepisami prawa (Kodeks pracy, Ustawa o stuzbie cywilnej) w procesie
rekrutacji na stanowisko starszego specjalisty w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru, ogtoszonego 21 listopada 2023
r.1), przez Podkarpackiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej.

Zgodnie z art. 7 ust. 3 wyzej wskazanego Rozporzadzenia zgoda udzielona na przetwarzanie danych osobowych moze
by¢ wycofana w formie o$wiadczenia na piSmie w dowolnym czasie, nie wptywa to jednak na zgodnos$¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Podanie danych jest dobrowolne, ale
niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby wyrazajgcej
zgode)

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ analiza dokumentéw aplikacyjnych;
e test wiedzy;

e rozmowa kwalifikacyjna;

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Zgoda na przetwarzanie numeru telefonu do kontaktu w procesie rekrutacji na stanowisko starszego specjalisty na wolne
stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 1 grudnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 130069" na adres: Komenda Wojewddzka
PSP w Rzeszowie

ul. Mochnackiego 4

35-016 Rzeszéw

sekretariat Il pietro

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 17 74 70 244

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.12.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ), informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Podkarpacki Komendant Wojewddzki Pahstwowej
Strazy Pozarnej, z siedzibg w Rzeszowie, ul. Mochnackiego 4, tel. 17 74 70 223, e-mail: biuro@podkarpacie.straz.pl.

2. W Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowe]j Strazy Pozarnej w Rzeszowie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: tel.
17 7470224, e-mail: iod@podkarpacie.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej na
podstawie przepiséw Kodeku Pracy, ustawy o Stuzbie Cywilnej oraz prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzace;.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO to jest na podstawie art. 221 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o stuzbie cywilnej oraz w zwigzku z
art. 6 ust. 1 lit. @) RODO tj. na podstawie Pani/Pana zgody - w zakresie danych nieobjetych zakresem ww. ustaw w zwigzku z
naborem do pracy w PSP.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a oraz b RODO w zakresie potwierdzajagcym




niepetnosprawnos¢ - w przypadku prawa do skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w
gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw
lub umowy powierzenia, w szczeg6lnosci Pani/Pana imie i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriéw formalnych naboru,
stanowia informacje publiczng i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej.

Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sg w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

8. Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie
dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia naboru; w celu natomiast prowadzenia rejestru korespondencji przychodzace;j i
wychodzacej, przez okres wynikajacy z wymogdw archiwalnych okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla
jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej.

Dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), beda przetwarzane po
zakonhczeniu naboru w celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o obowiazujace przepisy.

10. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz e RODO, w zwigzku z art. 5 a ustawy o
zasadach zarzadzania mieniem panstwowym, w obiektach Komendy Wojewddzkiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie
i ich bezposrednim otoczeniu, gdzie prowadzona jest obserwacja i rejestracja obrazu zdarzeh w postaci monitoringu
wizyjnego.

Monitoring prowadzony jest w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku oraz ochrony 0sdb i mienia w obiekcie.
Dane zapisywane sg w sposéb ciggty, nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejacych. W zwigzku z powyzszym dane
dostepne sg w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od momentu zapisu. Nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejgcych
i w zaleznosci od czestotliwosci korzystania z rejestratora, dostepne moga by¢ w czasie nie krétszym niz 7 dni od momentu
zapisu. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda te podmioty, ktérym administrator ma obowiazek przekazywania
danych na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz nadrzedne jednostki Pafistwowej Strazy Pozarnej.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutac;ji.
12. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a)  w zakresie danych przetwarzanych na podstawie prawa przystuguje Pani/Panu prawo zadania od
administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania;

b)  w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, przy
czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

¢)  wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, Infolinia: 606 950 000, e-mail - kancelaria@uodo.gov.pl).

13. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

14. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

