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Komenda Powiatowa Państwowej Straży Pożarnej w
Końskich
26-200 Końskie Ul. Strażacka 14

Ogłoszenie nr 119189 / 14.04.2023

Starszy Specjalista
Do spraw: organizacyjnych samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

#administracja publiczna

Umowa o pracę na czas
zastępstwa

Pierwszeństwo dla osób z
niepełnosprawnościami

Liczba stanowisk

1

Wymiar etatu

1

Status

koniec naboru

Miejsce pracy

Końskie
Ul. Strażacka 14

Ważne do

21 kwietnia
2023 r.

Czym będziesz się zajmować

Osoba na tym stanowisku:
realizacja zadań z zakresu organizacji i planowania pracy komendy
prowadzenie kancelarii ogólnej i sekretariatu
nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów w komendzie
prowadzenie archiwum zakładowego
sporządzanie planów pracy i analiz

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci będą (wymagania niezbędne)

Wykształcenie: wyższe
Staż pracy co najmniej 6 miesięcy
znajomość obsługi kancelaryjnej zgodnie z zarządzeniem Ministra MSW i A
umiejętność obsługi urządzeń biurowych
znajomość przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego
Posiadanie obywatelstwa polskiego
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Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dodatkowym atutem będzie (wymagania dodatkowe)

Staż pracy co najmniej 6 miesięcy
wysoka kultura osobista
komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, dokładność, umiejętność radzenia sobie w kontaktach z trudnym
klientem, sprawna organizacja pracy własnej

Co oferujemy

Możliwość wyjścia w celu załatwienia ważnej sprawy
Miejsce do ćwiczeń lub zajęcia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzędu
Dostosowanie planów urlopów pracowników posiadających dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminów
wakacji, ferii i przerw świątecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracowników

Dostępność

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, wiek,
niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Jako osoba z niepełnosprawnością możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – złóż wówczas kopię dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był
mniejszy niż 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie, stanowisko indywidualne
wyposażone w sprzęt komputerowy, telefon,drukarkę,kserokopiarkę,skaner,faks

 

Dodatkowe informacje

Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie – jeżeli nie
podałeś adresu e-mail).
Jeśli ofertę składasz elektronicznie, własnoręcznie podpisane oświadczenia dołącz w formie zeskanowanych
dokumentów. Przed rozmową kwalifikacyjną poprosimy Cię o dostarczenie oryginałów tych oświadczeń (do wglądu).
Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, którą otrzymamy po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Złożone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod względem formalnym na podstawie zapisów ogłoszenia
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dotyczących wymaganych i dodatkowych dokumentów.

Planujemy następujące metody/techniki naboru:

test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

Przewidywany czas zastępstwa do: 2023-05-04

Twoja aplikacja musi zawierać (dokumenty niezbędne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dołącz, jeśli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających
skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy

Aplikuj do: 21 kwietnia 2023

W formie papierowej w zamkniętej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Państwowej Straży Pożarnej w
Końskich
26-200 Końskie ul. Strażacka 14, II pietro pokój 204

Zapraszamy również do kontaktu telefonicznego: 41/375-00-34
lub mailowego na adres: kadry.konskie@straz.kielce

Więcej o pracy na stronie urzędu: https://www.gov.pl/web/kppsp-konskie/

Dokumenty należy złożyć do: 21.04.2023
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA  INFORMACYJNA

 

 

W związku z realizacją wymogów art. 13 ust. 1 i 2  Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych
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„RODO”), uprzejmie informuję, że:

 1.  Administratorem przetwarzającym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Państwowej Straży Pożarnej w
Końskich, reprezentujący Komendę
Powiatową PSP w Końskich z siedzibą przy ul. Strażackiej 14, 26-200 Końskie,
tel. 41 375 00 30, adres e-mail: sekretariat@strazkonskie.pl, fax: 41 20 10 420, skrzynka EPUAP /30f5yv6oll/skrytkaesp

2.  W Komendzie Powiatowej PSP w Końskich wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych, kontakt e-mail:
iod@straz.kielce.pl lub pisemnie pod adresem Administratora, tel. 41 365-32-04.
3.   Pana(i) dane osobowe będą przetwarzane na  podstawie art. 28b ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Państwowej Straży
Pożarnej (t.j. Dz. U. Z 2020 r. poz. 1123 ze zm.) oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 221 Kodeksu
pracy w celu realizacji procesu postępowania kwalifikacyjnego o przyjęcie do służby w Komendzie Powiatowej Państwowej
Straży Pożarnej w Końskich. Odbiorcą Pana(i) danych osobowych są podmioty upoważnione na podstawie obowiązujących
przepisów prawa.
4.  Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
5.  Pana(i) dane osobowe będą przechowywane przez minimalny okres wynikający z wymogów związanych z prowadzonym
postępowaniem kwalifikacyjnym.
6.  Przysługuje Pani/Panu prawo do:
żądania od administratora dostępu do treści swoich danych, ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia;
wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urząd 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. Podanie przez Pana(nią) danych osobowych określonych w art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o Państwowej Straży
Pożarnej jest wymogiem ustawowym i warunkiem niezbędnym do uczestniczenia w postępowaniu kwalifikacyjnym o
przyjęcie do służby w Państwowej Straży Pożarnej.

8. Przetwarzanie podanych przez Panią(a) danych osobowych nie będzie podlegało zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o którym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.


