Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zawierciu

Ogtoszenie 0 naborze nr 36711 z dnia 25 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
listopada
2018

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

starszy specjalista

w Sekgji Organizacyjno Kadrowej

Zawiercie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zawierciu
ul. Lesna 12
42-400 Zawiercie

WARUNKI 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,

- wysilek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentow,

- praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,

- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

- Oswietlenie naturalne/sztuczne.

- Pomieszczenia budynku, w ktérym bedzie wykonywana praca zlokalizowane sa na I pietrze, budynek nie jest
dostosowany do poruszania sie oséb na wézkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych
dla 0séb niepelnosprawnych na wézkach inwalidzkich).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego przez zapewnienie prawidlowego
obiegu dokumentow przy pomocy programu Intradok, ePUAP, systemu EZD.

e Wykonywanie zadan specjalisty ochrony danych osobowych, opracowywanie, tworzenie i wprowadzanie
dokumentacji niezbednej w tym zakresie, ewidencjonowanie wydanych upowaznien.

e Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow tj.
przygotowanie dokumentéw do przekazania do archiwum, przyjmowanie, udostepnianie i brakowanie
dokumentow.

¢ Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej, opracowywanie i ewidencjonowanie
zarzadzen, decyzji, rozkazoéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego, opracowywanie
regulamindw, wytycznych, procedur dotyczacych organizacji pracy i stuzby Komendy Powiatowej.

¢ Realizowanie zadan w zakresie skarg i wnioskéw wplywajacych do Komendanta Powiatowego -
prowadzenie ewidencji.

e Organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami,
zwiazkami i jednostkami ochrony przeciwpozarowe;.

¢ Planowanie, organizowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznych komorek organizacyjnych Komendy
Powiatowej.

o Zastepstwo stuzbowe kierownika sekcji w sprawach biezacej obstugi kadrowej strazakéw i pracownikow



cywilnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku prawo i administracja, zarzadzanie, administracja publiczna, gospodarka
samorzadowa itp

staz pracy: 2 lata na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw organizacyjnych lub podobnym , na
stanowisku pracy w administracji publicznej

Kurs kancelaryjno archiwalny I-go stopnia,

Kurs RODO - ochrona danych osobowych.

Znajomosc¢ przepisow w zakresie organizacji i funkcjonowania kancelarii ogolnej (instrukcja kancelaryjna).
Znajomos¢ przepisow ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej, o stuzbie cywilne;.

Umiejetno$¢ stosowania uregulowan Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w tym pakietu MS Office.

Umiejetno$¢ organizacji pracy.

Komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.

Prawo jazdy kat. B.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego I stopnia

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu RODO - ochrona danych osobowych

Kopia prawa jazdy

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 listopada 2018 .

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

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej



ul. Le$na 12
42-400 Zawiercie
Sekretariat w godzinach od 9:00 do 15:00

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami 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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej, ul. Lesna 12,
42-400 Zawiercie (tel. 32 67 217 33).
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 601501988, mail: iod@katowice.kwpsp.gov.pl - przez przestanie
zapytania na adres Inspektor Ochrony Danych Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej
Katowicach ul. Wita Stwosza 36, 40-042 Katowice.
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zawierciu. Odbiorca
danych osobowych Pana/Pani beda wylacznie organy panstwowe i instytucje, ktérym mozemy przekazac
dane osobowe na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe Pani /Pana nie beda przekazywane do panstw
trzecich.
¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem NABOR POK

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe:

- adres do korespondencji,

- adres e-mail,

- numer telefonu.

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
data.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wg mnoznika 1,33 tj. 2.492 zl/mies.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne zostang zakwalifikowani do etapu II naboru i powiadomieni o
terminie kolejnych etapdéw naboru (telefonicznie lub e-mailem). W przypadku matej liczby kandydatéow (mniej



niz 10) Przewodniczacy Komisji Kwalifikacyjnej ma prawo odstapienia od testu wiedzy i zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatow

etap II - test wiedzy,

etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci o fakcie zakwalifikowania sie do II etapu zostana powiadomieni o terminie testu poczta
elektroniczng lub telefonicznie. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda informowane.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nadestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Przyjmowane
sq jedynie kserokopie dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: 32 67 217 33

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 majg 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

