Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Katowicach
40-042 Katowice ul. Wita Stwosza 36

Ogtoszenie nr 130606 / 29.11.2023

Starszy Specjalista
w Wydziale Kadr

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

: Katowice 9 grudnia okoto 3600,00 zt
‘ ’ ul. Wita Stwosza 36 2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Planuje i okresowo analizuje potrzeby i struktury szkolenia strazakéw PSP w oparciu o analizy stanu wyszkolenia, w tym
min. kierowanie strazakéw PSP do szkét pozarniczych.

e Sporzadza okresowe sprawozdania i zestawienia dotyczace wyszkolenia.

¢ Prowadzi ewidencje oséb z wojewddztwa Slaskiego w zakresie ksztatcenia w szkotach aspirantéw i Akademi Pozarniczej.
e Sporzadza dokumentacje w zakresie rozdziatu absolwentéw szkét PSP,

e Realizuje sprawy zwigzane z umowami cywilnoprawnymi.

e Prowadzi sprawy zwigzane z oswiadczeniami o stanie majatkowym strazakéw zgodnie z whasciwoscig Komendanta
Wojewddzkiego PSP.

¢ Archiwizuje wytworzong i gromadzong dokumentacje podczas realizacji zadan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze administracyjno- biurowym

e Znajomos¢ obstugi komputera MS Office w szczegdlnosci pakietu Excel oraz poczty elektronicznej

e Znajomos¢ procedury administracyjnej




e Znajomos¢ ustawy o PSP

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilne;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw kadrowych
e Odpornos¢ na stres

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Sprawnos¢ dziatania

o Umiejetnos$¢ organizacji pracy

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Skrupulatnos¢

e Kreatywnos¢

e Kultura osobista

Co oferujemy

e Zatrudnienie na umowe 0 prace, pierwsza umowa na 12 miesiecy;

¢ Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

e Nagrody jubileuszowe;

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

e Stabilng prace w jednostce administracji publicznej z wieloletnig tradycja, otwarte i przyjazne Srodowisko pracy;

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze;

e Pakiet socjalny (m.in, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach);

e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy);

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych;

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie oraz opieki medycznej;
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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 godzinach pracy Komendy tj.: od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 do 15:30. Budynek
Komendy nie jest dostosowany do poruszania sie 0séb na wozkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind, toalet
przystosowanych do 0s6b z niepetnosprawnoscia na wézkach inwalidzkich). Pomieszczenia sa zlokalizowane na wysokim
parterze oraz | pietrze.

Oswietlenie naturalne/sztuczne;

Obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorze komputerowym;
Praca przy komputerze wymagajgca wysitku statycznego;

Wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw;

Realizacja zadanh pod presja czasu.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Etap | - analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych;
Etap Il - test wiedzy;

Etap Ill- rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-01-03

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie 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

Aplikuj do: 9 grudnia 2023

Aplikuj mailowo na adres: nabory@katowice.kwpsp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 130606 / 29.11.2023.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 130606" na adres: Komenda
Wojewddzka PSP w Katowicach, ul. Wita Stwosza 36, 40-042 Katowice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478515311
lub mailowego na adres: nabory@katowice.kwpsp.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.12.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administrator danych i kontakt do niego: Slaski Komendant Wojew4dzki
Panstwowej Strazy Pozarnej, 40-042 Katowice, ul. Wita Stwosza 36.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@katowice.kwpsp.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych: odbiorcami danych sa organy uprawnione z mocy
przepiséw prawa.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. 0
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.
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el




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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




