Komenda Miejska Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach

Ogtoszenie o naborze nr 34420 z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

Swietochlowice Komenda Miejska

WAR

Panstwowej Strazy Pozarnej
w Swietochlowicach

41-600 Swietochlowice

ul. Harcerska 16

UNKI PRACY

praca w siedzibie Komendy, w systemie codziennym 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,

wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca przy komputerze, o$wietlenie naturalne/sztuczne. Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia
Urzedu zlokalizowane sa na I pietrze, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie 0séb na wozkach
inwalidzkich (brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych do oséb niepelnosprawnych na wézkach
inwalidzkich).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie Kancelarii Ogélnej Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach,
prowadzenie sekretariatu Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach,
realizowanie czynnosci zwiazanych z gospodarka pieczeciami i stemplami w Komendzie Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach,

archiwizacja dokumentacji sekcji organizacyjno - kadrowej,

obstuga programu elektronicznego obiegu dokumentéw,

ewidencjonowanie czasu stuzby/ pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling stuzby/pracy,

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych komendy,
realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow ,
opracowywanie danych do sprawozdan i planéw w zakresie wykonywanych zadan,



redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MsOffice, poczty elektronicznej;

znajomos$¢ prawa i procedury administracyjnej, w tym znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;
znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej,
ochrony przeciwpozarowej i stuzby cywilnej;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji;

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

zdolno$¢ analitycznego myslenia;

samodzielno$¢ na stanowisku pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z pelni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, zarzadzanie;
odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawnos¢ dzialania, umiejetnos¢ organizacji pracy,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnosc¢ i kultura osobista;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w celu uzyskania
poswiadczenia bezpieczefistwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 pazdziernika 2018 r.

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

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach

41-600 Swietochtowice, ul. Harcerska 16

Sekretariat



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 (zwanego dalej "RODO") informujemy, ze:

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest:

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach
(41-600 Swietochtowice, ul. Harcerska 16, tel. 32 346 20 30, fax. 32 346 20 39,
e-mail: pspswietochlowice@katowice.kwpsp.gov.pl).

1. W Komendzie Miejskiej Pafstwowej Strazy Pozarnej w Swietochtowicach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych - Renata Biatas: (Wita Stwosza 36, 40-042 Katowice, tel.: 601501988, e mail: iod@katowice.kwpsp.gov.pl).

2. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnego naboru, zgodnie z przepisami prawa
dotyczacymi archiwizacji.

3. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl)
jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

5. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem naboru.

6. 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.

7. Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na kopercie oraz liscie motywacyjnym nalezy umiescié¢ dopisek: NABOR MOK

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

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
data. Oferty nie spetniajace warunkéw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak
wymaganych dokumentéw oraz oryginatéw oswiadczen) okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane i
zostang odrzucone.

Wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnych etapéw naboru.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku: mnoznik 1.23 x kwota bazowa (tj.1873,84 ) plus wystuga
lat.

Techniki i metody naboru: test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (32) 346 20 30
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LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



