Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Tarnobrzegu
39-400 Tarnobrzeqg Targowa 3

Ogtoszenie nr 116930/ 04.03.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: prowadzenie socjalno-bytowych w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej w Komendzie Miejskiej PSP w
Tarnobrzegu

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

A Tarnobrzeg PANET]
‘ ‘ Targowa 3 2023 r. 3900,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e + Prowadzenie spraw socjalnych w zakresie ustalania uprawnionych do wyptaty doptaty i ekwiwalentéw.

e « Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych oraz petnienie funkcji Specjalisty Ochrony Danych.

e « Terminowe realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych, sporzadzanie
dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS.

* Obstuga komputera, poczty elektronicznej, FTP, ePUAP, PUE ZUS oraz opracowywanie danych do sprawozdan i planéw
w zakresie wykonywanych zadan.

e « Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny stuzby i pracy zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla jednostek PSP

* Obstuga Systemu Kadrowego Ft-Kadry oraz Systemu Obstugi Legitymacji SOL

* Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen ratowniczych z godnie z ustawg o ochotniczych stazach
pozarnych, w tym obstuga systemu $wiadczen ratowniczych - SSR.

e + Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow.

* Realizacja zadan dotyczacych opracowywania programéw i planéw pracy komendy miejskiej.

* Archiwizacja dokumentacji sekcji organizacyjno - kadrowe;j.

» Wspétpraca z kotami zwiazku emerytdw i rencistéw pozarnictwa dziatajacych przy komendzie miejskiej.

* Obstuga uroczystosci, spotkan okolicznosciowych, narad, odpraw, konferencji.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowiskach administracyjno-biurowych w administracji publicznej
o + Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MsOffice, poczty elektronicznej, ePUAP, PUE ZUS, FTP,

e * Znajomos$¢ prawa pracy i procedury administracyjnej, w tym znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;.

e * Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej, ochrony
przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Kodeks pracy.

e * Biegta obstuga urzadzen biurowych.

¢ + Umiejetnos$¢ organizacji pracy, skutecznej organizacji, pracy w zespole.

e ¢ Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢ na stanowisku pracy, terminowos¢ i rzetelnos¢, nieposzlakowana
opinia.

e « Posiadanie obywatelstwa polskiego oraz korzystanie z petni praw publicznych.

¢ + Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie ukierunkowane na zagadnienia kadrowe

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Praca w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30.
Praca administracyjno-biurowa.

Obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie, praca przy
komputerze wymagajgca wysitku statycznego.

Czesty i bezposredni kontakt z petentem zewnetrznym.

Praca pod presjg czasu.

Wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca przy komputerze, oswietlenie naturalne/sztuczne. Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia biurowe
komendy zlokalizowane sa na | pietrze, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie oséb na wézkach inwalidzkich
(brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych do oséb niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich).

Dodatkowe informacje

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

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

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

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej zawiera sie jg na czas okreslony
wynoszacy 12 miesiecy.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapdw:
Analiza ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym.

Test/sprawdzenie wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku, znajomos¢ obstugi pakietu
Microsoft Office, znajomos$¢ ustawy o: Panstwowej Strazy Pozarnej, stuzbie cywilnej, ochotniczych strazach
pozarnych, ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,

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

Podjecie decyzji przez Komendanta Miejskiego PSP w Tarnobrzegu o nawigzaniu stosunku pracy.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego etapu
beda dostepne na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kmpsp-tarnobrzeg/sluzba-i-praca oraz na tablicy




ogtoszen
w siedzibie KM PSP w Tarnobrzegu.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 21 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 116930" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Tarnobrzegu

ul. Targowa 3

39-400 Tarnobrzeg

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 15 823 35 07 wew. 210
lub mailowego na adres: kmtarnobrzeg@podkarpacie.straz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-tarnobrzeg/sluzba-i-praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.03.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy , ze
kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.




1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej, z
siedziba w Tarnobrzegu, ul. Targowa 3, adres email: kmtarnobrzeg@podkarpacie.straz.pl

2. W Komendzie Miejskiej Pafstwowej Strazy Pozarnej w Tarnobrzegu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, ul.
Mochnackiego 4, 35-016 Rzeszéw,
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

0 Stuzbie Cywilnej oraz prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej

i wychodzacej.

4.  Pani/Pana dane osobowe beda 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. a) 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 bedga przetwarzane w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a oraz b RODO w zakresie potwierdzajagcym
niepetnosprawnos¢ - w przypadku prawa do skorzystania z pierwszenhstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w
gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

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

o dostepie do informacji publiczne;.

7.  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, bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie
dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia naboru; w celu natomiast prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, przez okres wynikajacy z wymogdw archiwalnych okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla
jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej.

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

10. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz e RODO, w zwigzku z art. 5a ustawy o
zasadach zarzadzania mieniem panstwowym, w obiektach Komendy Miejskiej Pahstwowej 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 osdb i mienia w obiekcie. Dane
zapisywane sg w sposoéb ciggty, nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejgcych. W zwigzku z powyzszym dane
dostepne sg w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od momentu zapisu. Nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejacych
i w zaleznosci od czestotliwosci korzystania z rejestratora, dostepne mogg by¢ w czasie nie krétszym niz 7 dni od momentu
zapisu. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg te podmioty, ktérym administrator ma obowigzek przekazywania
danych na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz nadrzedne jednostki Pafistwowej Strazy Pozarne;.

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

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

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;

whniesienia 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 miedzynarodowe;.




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-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

