Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Swietochtowicach
41-600 Swietochtowice ul. Harcerska 16

Ogtoszenie nr 130747 / 27.11.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjnych Sekcja Organizacyjno - Kadrowa

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Swietochtowice 11 grudnia okoto 4300,00 zt
‘ ‘ ul. Harcerska 16 2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie Kancelarii Ogéinej Komendy Miejskiej Pafstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach,

e Prowadzenie sekretariatu Komendanta Miejskiego Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach,
e Archiwizacja dokumentacji sekcji organizacyjno - kadrowe;j,

e Obstuga programu elektronicznego obiegu dokumentéw,

e Ewidencjonowanie czasu stuzby/ pracy,

® Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling stuzby/pracy,

e Realizowanie zadanh z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakdw i pracownikéw cywilnych komendy,
e Realizowanie zadanh z zakresu skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw,

e Opracowywanie danych do sprawozdan i plandw w zakresie wykonywanych zadan,

e Realizowanie czynnosci zwigzanych z gospodarka pieczeciami i stemplami w Komendzie Miejskiej Pahstwowej Strazy
Pozarnej w Swietochtowicach,

e Redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MsOffice, poczty elektronicznej,
e Znajomos$¢ prawa i procedury administracyjnej, w tym znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej, ochrony
przeciwpozarowej i stuzby cywilnej,

e Umiejetnosc skutecznej komunikacji,

o Umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

e Samodzielno$¢ na stanowisku pracy,

e Terminowos¢ i rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, zarzadzanie

e Odpornos¢ na stres,

e Sprawnos¢ dziatania,

o Umiejetnos¢ organizacji pracy,

e Kultura osobista.

e Podzielno$¢ uwagi

e Znajomos$¢ obstugi programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD)
e Prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do odswiezenia sie
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30




Praca administracyjno-biurowa

Obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie,
Praca przy komputerze wymagajgca wysitku statycznego,

Czesty i bezposredni kontakt z petentem zewnetrznym,

Praca pod presja czasu,

Wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca przy komputerze, o$wietlenie naturalne/sztuczne. Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia biurowe Urzedu
zlokalizowane sa na | pietrze, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie oséb na wdzkach inwalidzkich (brak
podjazdéw, wind, toalet przystosowanych do oséb niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich).

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

Oferty nie spetniajgce warunkéw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak wymaganych
dokumentéw oraz oryginatéw oswiadczen) okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

Wytagcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie kolejnych etapéw naboru.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku: ptaca zasadnicza ok. 4300,00 zt brutto plus dodatek za
wieloletnig prace (dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokos$ci 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta 0 1% za kazdy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego).

Planowany termin zatrudnienia: styczeh/luty 2024 r.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e test wiedzy,
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

Aplikuj do: 11 grudnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 130747" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach

41-600 Swietochtowice, ul. Harcerska 16

Sekretariat

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478517567

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.12.2023
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 INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb 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 przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej (41-600
Swietochtowice, ul. Harcerska 16, tel. tel. 32 3462030, fax. 32 3462039, e-mail: pspswietochlowice@katowice.kwpsp.gov.pl).
2. W Komendzie Miejski Pafstwowe]j Strazy Pozarnej w Swietochtowicach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych - st.
sekc. Anna Gawron (40-042 Katowice, ul. Wita Stwosza 36, tel.: 478515180, email: iod@katowice.kwpsp.gov.pl) oraz
Zastepca Inspektora Ochrony Danych - str. Aleksandra Albera (40-042 Katowice, ul. Wita Stwosza 36, tel.: 478515511,
email: iod@katowice.kwpsp.gov.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy, Ustawa o stuzbie
cywilnej, Ustawa o Pafnstwowej Strazy Pozarnej oraz 1 rozporzadzenia wykonawcze do wskazanych ustaw, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1, lit, b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pafstwa zgoda na
ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionymi w pkt 3 jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutac;ji.

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

6. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, z ktérymi
Administrator danych zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie systemoéw
informatycznych.

7. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakofczenia rekrutacji (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.




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 panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

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.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

