Komenda Miejska Pafstwowej Strazy Pozarnej w Piekarach Slaskich

Ogtoszenie 0 naborze nr 56399 z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
listopada
2019

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacyjno-kadrowych
Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

Piekary Slaskie Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Piekarach
Slaskich
ul. Karola Miarki 14
41-940 Piekary Slaskie

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 dokumentdow,
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca przy komputerze, oswietlenie
naturalne/sztuczne.
pomieszczenia pracy zlokalizowane sa na II pietrze budynku, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie
0s6b na wozkach inwalidzkich (brak podjazdow, wind, toalet przystosowanych do oséb niepetlnosprawnych na
wdzkach inwalidzkich).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta miejskiego;

e Prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej;

¢ Przygotowywanie akt oraz dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego oraz sporzadzanie
stosownej dokumentacji;

e Prowadzenie rejestru, wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych;

« Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu stuzby i pracy pracownikéw 8-godzinnych oraz nadzorowanie
prawidlowosci zagadnien zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem czasu stuzby;

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej w zakresie obstugi spraw
administracyjno-biurowych

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: na stanowiskach administracyjno-biurowych lub w administracji publicznej
Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna),
obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja typu EZD

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych

Znajomosc¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej dla PSP, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

Dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
Prawo jazdy kat. B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej w zakresie obstugi spraw
administracyjno-biurowych

Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,
odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 listopada 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Piekarach Slaskich

ul. Karola Miarki 14

41-940 Piekary Slaskie



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym
RODO, informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowej Strazy
Pozarnej (Piekary Slaskie, ul. Karola Miarki 14, tel. 32 287 21 24, mail: sekretariat@kmpsppiekary.pl).

2. W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych - Pani
Renata Biatas tel. 32 6215180, e-mail: od@katowice.kwpsp.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zakresie wskazanym w art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 ze zm.), w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. Jezeli wyraza Panstwo zgode administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
naborach pracownikéw, zgoda ta moze by¢ przez Panstwa wycofana w dowolnym czasie.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

6. Odbiorca Panstwa danych bedzie Wojewoda Podlaski w zwiazku z korzystaniem przez Komende Miejska PSP
z systemu EZD PUW.

7. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
rekrutacji na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celéw przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez trzy miesiace.

8. Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

e) 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, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

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.

10. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

* Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Nabdr KSC - specjalista ds. organizacyjno-
kadrowych

» CV i list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

* Oferty niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz otrzymane po wyznaczonym terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Komendy).

* Nabor skladac sie bedzie z trzech etapow:

o 1 etap - weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych okreslonych

w ogtoszeniu - 12.11.2019r.

0 2 etap - pisemny test wiedzy

o 3 etap - sprawdzian umiejetnosci komputerowych i rozmowa kwalifikacyjna

* Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i termin kolejnego etapu naboru zostana
zamieszczone na stronie internetowej www.kmpsppiekary.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.

* Proponowane wynagrodzenie brutto 2400 zt. + wystuga

* Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2019 r.

* Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Oferty osob niezatrudnionych zostang
komisyjnie zniszczone po uplywie trzech miesiecy od zakoficzenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. ~ 32 287 21 24 w godz. 7.30-14.00.
Informujemy, ze nasz urzad jest pracodawca rownych szans wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rébwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

