Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kazimierzy Wielkiej

Ogtoszenie 0 naborze nr 36638 z dnia 24 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 5 nabér @
listopada w toku
2018

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

starszy inspektor

do spraw: ORGANIZAC]I PRACY
STANOWISKO DS. ORGANIZAC]I PRACY

Kazimierza Wielka KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
W KAZIMIERZY WIELKIE]J UL. KOLEJOWA 142, 28-500
KAZIMIERZA WIELKA

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa;

- praca na pierwszym pietrze budynku;

- praca przy komputerze oraz innych sprzetach techniki biurowej takich jak: skaner, drukarka, fax;
- praca w pomieszczeniu z o$wietleniem mieszanym: $wiatto dzienne i oswietlenie sztuczne.

- brak windy w budynku;

- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0sdb niepeinosprawnych, brak podjazdéw dla oséb
niepelnosprawnych;

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy i sprawozdawczosci Komendy Powiatowej

e 2. Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, w tym regulaminéw, instrukcji,
wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy

3. Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjne;j

4, Planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych przy pomocy wyznaczonych kontroleréw z innych
komorek organizacyjnych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

5. Biezacy nadzor nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez komarki
organizacyjne i pracownikow

6. Prowadzenie archiwum i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw oraz ustalanie mozliwosci
brakowania akt niepodlegajacych archiwizacji, w tym prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu
funkcjonowania archiwum

7. Zastepstwo na stanowisku pracy w kancelarii ogélnej Komendanta Powiatowego

8. Prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw, w tym: prowadzenie spraw zwiazanych z
systemem uposazen i awansow strazakdw; prowadzenie spraw zwiazanych z okresowa opinia stuzbowa
strazakéw i okresowa ocena pracownikéw j; analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i
pracownikéw oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego; przygotowywanie zakresow
czynnosci dla Zastepcy Komendanta Powiatowego oraz dla kierujacych komérkami organizacyjnymi, w tym
dowodcow



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie Administracja

staz pracy:

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze Administracja

e staz pracy: 6 miesiecy Na stanowisku o podobnym zakresie zadan w jednostkach panstwowej sfery
budzetowej

e Praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji pracy;

e Znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek budzetowych;

¢ Znajomos¢ programéw placowo kadrowych, kancelaryjnych

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb prowadzonej rekrutacji.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenia i kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych dodatkowych uprawnien i
kwalifikacji, przydatnych w pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 listopada 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W KAZIMIERZY WIELKIE] UL. KOLEJOWA
142, 28-500 KAZIMIERZA WIELKA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko starszego inspektora ds. organizacji pracy ogtoszonego w dniu .........cccccuvvvvvvinineeeennn. 2018 r. i
prowadzonego przez Komende Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kazimierzy Wielkiej.



Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam / zostalem poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne.

Miejscowos¢, data i podpis

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, Ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Kazimierzy Wielkiej (28-500 Kazimierza Wielka, ul. Kolejowa 142 tel.: 41 352 11 19, e-mail:
kazimierza@straz.kielce.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej z Strazy Pozarnej w Kazimierzy Wielkiej wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych z siedziba w Kielcach, z ktdrym mozna kontaktowac sie: ul. Sandomierska 81, 25-324 Kielce, tel.
41 365 32 04, e-mail: iod@straz.kielce.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a) i c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

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

b) 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@giodo.qov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie narusza przepisy RODO.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz konsekwencja ich niepodania bedzie brak
mozliwosci zawarcia umowy.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

8. Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania, czyli automatycznej oceny niektérych
czynnikéw osobowych dotyczacych Pani/Pana.

9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej dla komend
powiatowych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej.



INNE INFORMAC]E:

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

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem , Oferta zatrudnienia na stanowisko starszego inspektora ds. organizacji
pracy” nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie tut. Komendy Powiatowej PSP (w dni powszednie od
poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 15.30) lub (decyduje data wptywu do urzedu) listownie na adres:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kazimierzy Wielkiej, ul. Kolejowa 142, 28-500 Kazimierza
Wielka - w terminie do dnia 5 listopada 2018 r. wiacznie.

Inne informacje:

1. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé, wiek, niepelosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

2. Nabor organizowany jest w oparciu o przepisy ,Rozdziatu 3 - Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie
cywilnej” ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1559).

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

4. Praca w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godz. 7.30 - 15.30.

5. Planowany termin rozpoczecia pracy - II potowa listopada 2018 r.,

6. Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wymagane o$wiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

7. Wzory oswiadczen dostepne sa w sekretariacie tut. Komendy Powiatowej PSP i na stronie internetowej:
http://kazimierza-wielka.straz.kielce.pl

8. Oferty zlozone po terminie (decyduje data wptywu do urzedu), niekompletne oraz niespelniajace wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane.

9. Weryfikacja spelnienia przez kandydatki / kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci: ,Niezbedne dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z
powyzszym, aplikacje kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia z w/w czesci ogloszenia.

10. Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminach kolejnych
etapdw postepowania kwalifikacyjnego. Dotyczy to kazdego etapu naboru. Kandydatki / kandydaci proszeni sa
o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

11. Nabor sklada sie z nastepujacych etapow:

a. weryfikacja ofert pod katem speiniania wymagan formalnych;

b. sprawdzian wiedzy;

c. rozmowa kwalifikacyjna;

d. ustalenie wyniku koncowego pracy komisji oraz wytonienia kandydatek / kandydatow.

12. Zgromadzone w trakcie naboru oferty zatrudnienia beda przechowywane zgodnie z zapisami instrukcji
kancelaryjnej dla komend powiatowych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz instrukcji w sprawie organizagcji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatlami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalna w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;j.

13. Szczegodtowe informacje o warunkach pracy i wynagrodzenia mozna uzyska¢ pod nr telefonu:

(0-41) 3521 119 wew. 203

14. Niniejsze ogloszenie umieszczone jest na tablicy ogtoszen w budynku Komendy Powiatowej PSP w
Kazimierzy Wielkiej, oraz na stronach internetowych:

https://ogloszenia.kprm.gov.pl

https://kppspkazimierzawielka.bip.gov.pl/search/joboffers/

http://kazimierza-wielka.straz.kielce.pl

https://kwpspkielce.bip.gov.pl/search/joboffers/

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



