Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie

Ogtoszenie o naborze nr 45222 z dnia 27 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
kwietnia
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych
Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

Pszczyna ul. Gérnoslaska 7 43-200 Pszczyna

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w godzinach 7.30+15.30. Z praca na ww. stanowisku zwiazane sa wyjazdy stuzbowe,
zalatwianie spraw poza jednostka, wspotpraca z innymi jednostkami ochrony przeciwpozarowej oraz
podmiotami administracji panstwowej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym / naturalnym o$wietleniu,
czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon , inne urzadzenia
peryferyjne,

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

praca na pierwszym pietrze, koniecznos¢ poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak dostosowania
toalet do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta , realizacja zadan z zakresu planowania pracy
komendy;

¢ Organizacja odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta,

o Udziatl w opracowywaniu dokumentéw wewnetrznych, ewidencjonowanie i prowadzenie ich zbiorczych
rejestrow oraz prowadzenie rejestru upowaznien;

e Prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie;

e Organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

¢ Organizowanie systemu i koordynacja kontroli zarzadczej i wewnetrznej komorek organizacyjnych
komendy;

¢ Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy;

¢ Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej funkcjonariuszy i pracownikéw komendy oraz
prowadzenie obstugi socjalnej pracownikow cywilnych komendy z zakresu korzystania ze swiadczen



funduszu socjalnego (ZFSS);

¢ Docelowo realizowanie zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w tym absolwenci kierunkéw administracyjnych

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie pozyskane w pracy na stanowisku o zblizonym zakresie
obowiazkow

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

kurs kancelaryjno-archiwalny

prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne 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 wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego prawo jazdy kat. B

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego kurs kancelaryjno-archiwalny
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 kwietnia 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie
ul. Gérnoslaska 7, 43-200 Pszczyna

Sekretariat Komendy Powiatowej PSP w Pszczynie (I pietro).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 112, 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 (RODO),
informuje, ze:

1.

Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pafistwowej
Strazy Pozarnej w Pszczynie (43 - 200 Pszczyna, ul. Gérnoslaska 7), tel. 32 4493700 fax. 32 4493722 e-
mail: straz@pszczyna.kppsp.gov.pl

. W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony

Danych: Daniel Hermyt (tel. 601501988, email: iod@katowice.kwpsp.gov.pl).

. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie na podstawie art. 6 ust 1 lit ¢, d i e RODO, w tym

takze w zwigzku z obstuga zgtoszenia alarmowego o zdarzeniu oraz prowadzenia dzialan ratowniczych w
celu ochrony zycia, zdrowia, mienia lub srodowiska przed pozarem, kleska zywiotowa lub innym
miejscowym zagrozeniem.

. Administrator przetwarza dane osobowe osoby zgltaszajacej, 0s6b poszkodowanych, wlascicieli lub

zarzadcow obiektdw, wobec ktorych prowadzone sa dziatania jednostek ochrony przeciwpozarowe;.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa adekwatnie do celu realizacji zadan wynikajacych z przepiséow
prawa.

. Odbiorcami danych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy przepiséw odrebnych ustaw.
. Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze sa

przechowywane wylacznie przez okres niezbedny do realizacji zadan wynikajacych z ustawy oraz
przepiséw kancelaryjnych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

- 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.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe. Przetwarzanie podanych przez

Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 114 RODO.

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 0oséb 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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

