Komenda Wojewddzka Pahstwowej Strazy Pozarnej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 37201 z dnia 06 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
listopada
2018

Slaski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Wydziat Kadr i Organizacji

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

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Komendy, w godzinach pracy komendy tj: od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30

- obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

- praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,

- czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,

- wysilek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentow,

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca przy komputerze, oswietlenie
naturalne/sztuczne. Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa na parterze oraz
I pietrze, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie 0s6b na wézkach inwalidzkich (brak podjazdéw,
wind, toalet przystosowanych do oséb niepelnosprawnych na wdzkach inwalidzkich).

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga punktu kancelaryjnego Komendy Wojewo6dzkiej PSP w Katowicach w zakresie: przyjmowania i
rejestrowania korespondencji wptywajacej, ekspedycji korespondencji wychodzacej kierowania ruchem
interesantdéw, udzielania im informacji oraz kierowanie ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych, w celu
zapewnienia wlasciwej obstugi klientéw zewnetrznych Komendy Wojewddzkiej PSP w Katowicach;

e obstuga sekretariatéw Slaskiego Komendanta Wojewoddzkiego PSP, zastepcéw Slaskiego Komendanta
Wojewddzkiego;

¢ archiwizowanie dokumentow wytworzonych w Wydziale Kadr i Organizacji oraz pomoc w prowadzeniu
spraw archiwum zaktadowego KW PSP w Katowicach - porzadkowanie i archiwizacja akt.

o udzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci i materiatéw analitycznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze



znajomos¢ obstugi komputera-MS Office, poczty elektronicznej

znajomos$¢ prawa i procedury administracyjnej

znajomos$¢ instrukcji kancelaryjne;

znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej,
ochrony przeciwpozarowej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu spraw administracyjno-
biurowych

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

odpornos¢ na stres

umiejetnos¢ pracy w zespole

sprawnos$¢ dziatania

umiejetnos¢ organizacji pracy

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

komunikatywnos¢ i kultura osobista.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepetlnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka PSP w Katowicach

40-042 Katowice

ul. Wita Stwosza 36

Na kopercie oraz liScie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: NABOR WKO

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 o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Slaski Komendant Wojewédzki Panstwowej Strazy Pozarnej
40-042 Katowice ul. Wita Stwosza 36 nr tel. (32) 62 15 110

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych - nr tel. (32) 62 15 180

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych sa organy uprawnione na mocy przepiséw prawa

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu.

Tres¢ oswiadczen zalaczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
data.

Oferty nie speniajace warunkdw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak wymaganych
dokumentdéw oraz oryginaléw oswiadczen) okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane i zostang
odrzucone.

Tylko i wytacznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnych etapdéw naboru.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru: test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie brutto 2.200,00 zi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32) 62 15 302.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


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

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



