Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Wodzistawiu Slaskim
44-300 Wodzistaw Slaski ul. Pszowska 68

Ogtoszenie nr 151593 / 08.05.2025

Specjalista

Do spraw: organizacyjnych Sekcja Kadrowo-Organizacyjna

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

ul. Pszowska 68,
koniec naboru 44-300 Wodzistaw
Slaski

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Nie mniej niz

4666,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizowanie zadah z zakresu planowania pracy komendy powiatowe;j
Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP w Wodzistawiu Slaskim
Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego PSP w Wodzistawiu Slaskim

Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukgcji i wytycznych Komendanta Powiatowego PSP
w Wodzistawiu $lgskim, ewidencjonowanie i prowadzenie ich zbiorczych rejestréw oraz prowadzenie rejestru upowaznieh

Prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej

Koordynowanie zadaniami dotyczacymi obiegu dokumentéw oraz ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie
powiatowej

Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw w zakresie zezwolen na prowadzenie pojazdéw
uprzywilejowanych i stuzbowych komendy, ich weryfikacja i wydawanie zaswiadczen

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Korpusu Stuzby Cywilnej oraz nieobecnosci i innych zwolnien, a takze
prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji oraz realizowanie sprawozdawczosci

Prowadzenie rejestru poleceh wyjazdéw stuzbowych w komendzie powiatowe;j
Prowadzenie spraw z zakresu medali i odznaczen dla pracownikéw komendy powiatowe;
Prowadzenie spraw z zakresu Systemu Obstugi Legitymacji PSP (SOL PSP)

Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentdéw i brakowania dokumentéw

Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych komendy powiatowej i jednostek




ratowniczo - gasniczych

e \Wspodtpraca w realizacji zadan wynikajacych ze wspotpracy miedzynarodowej realizowanej przez Panstwowg Straz
Pozarng oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

o Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowej

e Zastepowanie kierownika sekcji kadrowo - organizacyjnej podczas jego nieobecnosci

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Biegta obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows oraz pakietu MS Office

o tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$é, obowigzkowosé, dobra organizacja pracy
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e kurs z zakresu obstugi sekretariatu

e doswiadczenie w obstudze sekretariatu lub staz na podobnym stanowisku

e posiadanie wyksztatcenia przydatnego na zajmowanym stanowisku

e znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych w Pahstwowej Strazy Pozarnej
e znajomos¢ kodeksu pracy

e znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Oferta grupowego ubezpieczenia na zycie

e Pozyczki w ramach cztonkostwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

praca w siedzibie komendy, w godzinach pracy komendy tj: od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30
obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych,

praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,

czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych,

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca przy komputerze, oswietlenie naturalne/sztuczne.
Budynek, w ktérym znajdujg sie pomieszczenia komendy zlokalizowane s na parterze oraz | pietrze, budynek nie jest
dostosowany do poruszania sie 0séb na wézkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych do oséb
niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich).

Dodatkowe informacje

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Na kopercie oraz licie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: NABOR PKO.

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

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

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

Oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.
Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku 4 666,00 zt. oraz dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za
wystuge lat liczony powyzej 5 lat (od 5 do 20%).

Planowany termin przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej to 23 maja 2025 roku.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32) 4539394,
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-06-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-11-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: KP PSP Wodzistaw Slaski
ul. Pszowska 68
44-300 Wodzistaw Slaski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 4539394

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.05.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Wodzistawiu Slaskim, (tel.
+48 4539391), e-mail: sekretariat@straz.wodzislaw.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Renata Biatas (tel. +48 47 851 51 80), e-mail: iod@katowice.kwpsp.gov.pl)
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,

el




nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




