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Starszy Specjalista

Do spraw: Organizacyjno - kadrowych Sekcja organizacyjno - kadrowa

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

~ Jaworzno
‘ ‘ O

Czym bedziesz sie zajmowac

12 lipca

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy
organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta;

udziat w opracowywaniu zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukgji, i wytycznych komendanta, ewidencjonowanie i
prowadzenie ich zbiorczych rejestréw oraz prowadzenie rejestru upowaznien;

udziat w opracowywaniu regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w komendzie;
prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie;

organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej;

przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy;

organizowanie systemu i koordynacja kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy;
realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy;
prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta;

koordynowanie zadaniami dotyczacymi obiegu dokumentéw w komendzie oraz ewidencjonowanie pieczeci i stempli w
komendzie;

sporzgdzanie opracowan i sprawozdan w ramach stanowiska;
wspédtudziat w prowadzeniu uroczystosci organizowanych przez PSP;
obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. 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)

Wyksztatcenie: wyzsze mile widziane studia wyzsze na kierunku: administracja, prawo pracy, zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Staz pracy w jednostkach administracji publicznej

Znajomos¢ programu Elekronicznego Zarzgdzania Dokumentacja

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o PSP i przepiséw wykonawczych
Umiejetnos¢ obtugi pakietu biurowego MS Office, poczty elektronicznej, ePUAP, PUE ZUS
Umiejetnos¢ organizacji pracy

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, rzetelnosé, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do ods$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

Dostepnosc¢

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.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z 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 administracyjno-biurowa;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzgdzenia biurowe;
oswietlenie sztuczne i naturalne;

udziat w szkoleniach zewnetrznych;

stanowisko pracy zloklizowane jest na pietrze budynku - praca wymaga czestego przemieszczania sie pomiedzy pietrami,
brak windy, podjazdéw;

praca wymagajaca dyspozycyjnosci, umiejetonosci zarzadzania praca wtasna, rzetelnos¢, terminowos¢;
praca zwigzana z bezposrednig obstuga klienta.

Dodatkowe informacje

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

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

e Jezeli zostaiesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja dokumentdw (ocena ztozonyc dokumentéw uwzgledniajaca ich kompletnos¢ i stawiane wymagania)
e Test wiedzy
e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CVi list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Os$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt 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/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




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

Aplikuj do: 12 lipca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Jaworznie
ul. Krakowska 22

43-600 Jaworzno

Sekretariat, | pietro (od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30)

Opis koperty: "Oferta pracy KSC"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48478510826
lub mailowego na adres: straz@psp.jaw.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.07.2023
e Decyduje data: wptywu 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 INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze w Komendzie Miejskiej PSP w
Jaworznie prowadzony jest monitoring obiektu, niektérych pojazdéw stuzbowych oraz stuzbowej poczty elektronicznej.

1. Administratorem przetwarzajagcym Pani / Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Jaworznie, tel. 478510826, e-mail: straz@psp.jaw.pl

2. W Komendzie Miejskiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Jaworznie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: Anna
Gawron tel. 448478515180, email: iod@katowice.kwpsp.gov.pl.

3. Pani / Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celu i zakresie koniecznym do zapewnienia bezpieczenstwa
strazakdéw i pracownikéw PSP, zachowania w tajemnicy informacji, ochrony mienia pahstwowego bedgcego w dyspozycji PSP,
zabezpieczeniu tego mienia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz ustaleniu ewentualnej odpowiedzialnosci majatkowej
z tego tytutu. Dane mogg stuzy¢ takze wsparciu procesu doskonalenia zawodowego, przygotowania analizy dziatan
ratowniczych i ich dokumentowania.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c i e RODO oraz art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019r.

poz. 1040),

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda te podmioty, ktérym administrator ma obowigzek przekazywania danych
na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa oraz nadrzedne jednostki Pahstwowej Strazy Pozarnej.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel.
22 531 03 00, fax. 22 531 03 01,

e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

9. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




