Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Kielcach
25-324 Kielce ul. Sandomierska 81

Ogtoszenie nr 74225/ 09.02.2021

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych Wydziat Kadr, Organizacji i Nadzoru, Sekcja ds. Organizacji i Nadzoru

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

15 lutego

2021 r.

. Kielce
‘ ’ ul. Sandomierska 81

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Nadzdr nad aktualizacjg strony internetowej KW PSP w Kielcach oraz BIP, zamieszczanie i weryfikacja materiatéw
opracowanych przez komérki organizacyjne KW PSP, a takze materiatow przestanych przez KP(M) PSP z terenu
wojewddztwa.

e Redagowanie i zamieszczanie materiatéw na stronie internetowej KW PSP Kielce z zakresu zadan realizowanych przez
Wydziat Kadr, Organizacji i Nadzoru.

¢ Realizacja zadan w zakresie wspétpracy z organizacjami politycznymi, spotecznymi, zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w jednostkach organizacyjnych PSP, zaktadami pracy, placéwkami badawczymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi,
osobami fizycznymi oraz innymi instytucjami i podmiotami.

¢ Inicjowanie oraz prowadzenie wspdtpracy z Oddziatem Wojewddzkim Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnej RP,
jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami dziatajgcymi na rzecz ochrony przeciwpozarowej, ochrony ludnosci
oraz zapobiegania i zwalczania klesk zywiotowych.

e Sporzgdzanie plandw pracy i analiz dotyczacych realizacji planéw pracy Sekcji ds. Organizacji i Nadzoru, a takze KW PSP
przy wspoétpracy z innymi wydziatami, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w komendzie wojewddzkiej.

o Udziat w obstudze technicznej uroczystosci oraz innych imprez organizowanych przez KW PSP w Kielcach (badz przy
wspdtudziale KW PSP w Kielcach).

¢ Nadzdr nad funkcjonowaniem sali tradycji KW PSP, wzbogacanie jej zbioréw oraz dbanie o zgromadzone w niej
eksponaty.

e Aktualizowanie materiatéw fotogazetki Sciennej KW PSP.

e Prowadzenie w zastepstwie obstugi kancelarii, systemu EZD oraz sekretariatu Swietokrzyskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP.




e Przygotowywanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy oraz w Sekcji ds. organizacji i nadzoru do przekazania
ich do archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w jednostkach ochrony przeciwpozarowej

e znajomos¢ obstugi kancelaryjnej zgodnie z zarzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Pahstwowej Strazy Pozarnej

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

e znajomos¢ struktury organizacyjnej PSP i KW PSP w Kielcach

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarne;j

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
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 wysoka kultura osobista

e komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e spostrzegawczos$¢ i doktadnosé

e umiejetnosci: radzenia sobie w kontaktach z trudnym klientem, sprawnej organizacji wtasnej pracy oraz wykonywania
kilku zadan jednoczes$nie

e zdolnos¢ do szybkiego podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
e trzynaste wynagrodzenie

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie
e mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki

e wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowe;j

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢




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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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

e praca administracyjno-biurowa w siedzibie KW PSP w Kielcach
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem
e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko usytuowane na pierwszej kondygnacji budynku Komendy Wojewddzkiej PSP przy ul. Sandomierskiej 81 w
Kielcach

e w budynku winda

e indywidualne stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i telefon

e uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, faks)
e brak progéw utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowg
o toaleta przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych

e przy gtéwnym wejsciu do budynku podjazd dla oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie

jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.
* Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

o Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w Wydziale Kadr, Organizacji i
Nadzoru”.

o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail.
® Przyjmowane sg jedynie kserokopie dokumentéw.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu/osobistego dostarczenia oferty do
urzedu). Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia,

o Lista kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymagania formalne dostepna bedzie na stronie BIP Komendy
Wojewddzkiej PSP w Kielcach oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Komendy w ciggu 1 tygodnia od uptywu terminu
do sktadania ofert.

o Kandydatki/Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do kolejnych etapédw naboru zostang powiadomieni pisemnie
wraz z podaniem przyczyny powyzszego.

o Kandydatki/Kandydaci dopuszczeni do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng o terminach: testu wiedzy, rozmowy kwalifikacyjnej.

o Kandydatki/Kandydaci uczestniczacy w Ill etapie naboru, niezwtocznie po jego zakonczeniu otrzymaja pisemnga
informacje o rozstrzygnieciu naboru.




o Wyniki zatwierdzonego naboru ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, na
stronie BIP Komendy Wojewddzkiej PSP w Kielcach oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.

e Dokumenty kandydatek/kandydatéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procedury naboru (po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone), za$ dokumenty pozostatych
kandydatek/kandydatéw przez okres 1 miesiaca.

e Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty kandydatek/kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni w wyniku
naboru, mozliwe sg do odebrania w ciagu 1 miesigca od dnia opublikowania wynikéw naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

etap Il- test wiedzy,

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 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

Aplikuj do: 15 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Sandomierska 81

25-324 Kielce

Sktadanie dokumentéw w Kancelarii KW PSP w Kielcach, w godzinach: 8.00-15.00.

Oferty nalezy skifada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w Wydziale Kadr, Organizacji
i Nadzoru”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 41/36 53 210

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacjg wymogédw art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych
,RODOQ"), uprzejmie informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Swietokrzyski Komendant Wojew4dzki Pafstwowej Strazy
Pozarnej w Kielcach, reprezentujacy Komende Wojewddzka PSP w Kielcach z siedziba przy ul. Sandomierskiej 81, 25-324
Kielce, tel. 41 365-32-04, adres e-mail: kw@straz.kielce.pl, fax: 41 365-32-03, skrzynka EPUAP /kgg8q018up/SkrytkaESP.

2. W Komendzie Wojewddzkiej PSP w Kielcach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, kontakt e-mail:
iod@straz.kielce.pl lub pisemnie pod adresem Administratora, tel. 41 365-32-04.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracownika stuzby cywilnej w
tut. Komendy na podstawie art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych Swietokrzyski Komendant Wojewddzki PSP, Naczelnik i Zastepca naczelnika
Wydziatu Kadr, Organizacji i Nadzoru oraz wszyscy cztonkowie Komisji przeprowadzajacej nabdr kandydata na wolne
stanowisko pracownika stuzby cywilnej.

5. Przekazane przez Panig/Pana dane beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
wybranym kandydatem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

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

b. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes 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).

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy jest wymogiem

ustawowym i warunkiem rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie naboru ogtoszonego na wolne stanowisko
pracownika stuzby cywilnej.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku 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

