Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Gostyniu

Ogtoszenie o naborze nr 50362 z dnia 04 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO@® °°

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

specjalista

do spraw: kadrowych
Samodzielne stanowisko pracy ds. kadrowych

Gostyn Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyniu
ul. Wroclawska 247
63-800 Gostyn

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30

w siedzibie tut. jednostki,

* wyjazdy stuzbowe w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

» czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,

+ stres zwiazany z obstluga petentow zewnetrznych, kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i
wewnetrzne,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy sztucznym /naturalnym o$wietleniu,

* narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,

* praca na pietrze, budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich (brak podestow i wind), toalety nie przystosowane dla oséb niepelnosprawnych, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie polityki kadrowej zmierzajacej do ksztaltowania pozadanego stanu i struktury zatrudnienia w
komendzie

e prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i rencistoéw komendy

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy/stuzby

¢ zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkdéw ich rodzin

¢ realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy

¢ sporzadzanie sprawozdan oraz zestawien statystycznych z zakresu spraw kadrowych

e prowadzenie ewidencji czasu stuzby pracownikéw/strazakéw systemu codziennego

e prowadzenie ewidencji urlopéw i absencji strazakow i pracownikéw cywilnych

e przygotowywanie materiatléw analitycznych i danych na potrzeby komendy

¢ sporzadzanie planéw pracy oraz informacji z realizacji zadan i celéw ujetych w planach pracy
samodzielnego stanowiska pracy ds. kadrowych

¢ systematyczne podwyzszanie wiedzy i umiejetnosci zawodowych poprzez udziat w szkoleniach



organizowanych przez jednostki PSP oraz na drodze samoksztalcenia
¢ realizowanie zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub 2 lata doswiadczenia na
podobnym stanowisku

¢ Nieposzlakowana opinia

e Znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Panstwowej Strazy
Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja, prawo lub zarzadzanie zasobami ludzkimi
doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok doswiadczenia w jednostkach podlegtych MSWiA
Dobra organizacja i dyscyplina pracy

Duza samodzielnos¢ w dziataniu

Umiejetnosé pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaci,
(zatacznik nr 1 - do pobrania ze strony internetowej http://www.gostyn.psp.wlkp.pl/ badz w siedzibie
komendy),

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow i szkolen

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyniu ul. Wroctawska 247, 63-800 Gostyn



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 112, art. 14 ust. 1 i 2 ogélnego 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),
informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Gostyniu (63-800 Gostyn ul. Wroctawska 247, tel.: 65 322 42 60; 65322 42 70, fax 65 322 42 78, e-

mail: kppspgostyn@psp.wlkp.pl).

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: (61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel.: 61 22 20 585, kontakt
elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/).

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢, d i e RODO - w zwiazku z obstuga
zgloszenia alarmowego o zdarzeniu oraz prowadzenia dziatan ratowniczych w celu ochrony zycia, zdrowia, mienia
lub srodowiska przed pozarem, kleska zywiotowa lub innym miejscowym zagrozeniem.

4. Administrator przetwarza dane osobowe osoby zgtaszajacej, 0séb poszkodowanych, wlascicieli lub zarzadcoéw
obiektow, wobec ktorych prowadzone sa dziatania jednostek ochrony przeciwpozarowej.

5. Odbiorcami danych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy przepiséw odrebnych ustaw.

6. Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze sa
przechowywane wyltacznie przez okres niezbedny do realizacji zadan wynikajacych z ustawy.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

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

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad ochrony Danych Osobowych (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 30 00,
fax. 22 531 03 01, email: kancelaria@giodo.gov.pl ) jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie narusza przepisy
RODO.

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

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe. Przetwarzanie podanych przez
Paniag/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

INNE INFORMAC]E:

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

1. Umowa na zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej (umowa ulegnie rozwiazaniu z chwila
powrotu do pracy zastepowanego pracownika.

2. Rekrutacje prowadzi komisja ds. przeprowadzania naboru powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w
Gostyniu.

3. Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:



- I etap: weryfikacja dokumentéw - dokonanie wstepnej analizy zgromadzonych ofert polegajacej na
sprawdzeniu kompletnosci ztozonych dokumentéw przez kandydatéw oraz spetnienia wszystkich wymogow
niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu. Lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne i
dopuszczonych do testu wiedzy zostanie opublikowana w dniu 10 lipca 2019 r.

- I etap: test wiedzy - test zawiera 20 pytan zwiazanych z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku
pracy oraz wiedzy ogolnej ze znajomosci przepiséw prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej. Czas trwania testu wynosi 25 minut. Liczba
mozliwych do uzyskania punktéw wynosi 20. Minimalna liczba uzyskanych punktéw kwalifikujaca do
nastepnego etapu naboru wynosi 11. Test wiedzy zostanie przeprowadzony w dniu 11 lipca 2019 r. o godzinie
9:00 w siedzibie komendy.

- I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna Komendanta Powiatowego PSP w Gostyniu z kandydatami w obecnosci
komisji ds. przeprowadzania naboru. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez
czlonkéw komisji. Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci kandydatéw do zajmowania stanowiska pracy na
podstawie 4 ustalonych kryteridw: przygotowanie merytoryczne, tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi, odpornosc
na stres, umiejetnos¢ prezentacji. Za kazdy z 4 wymienionych obszarow komisja moze przyznac oceny
punktowe w skali od 1 do 5. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy
kwalifikacyjnej wynosi 20. Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu 12 lipca 2019 r. od
godziny 9:00 w siedzibie komendy.

4. Zyciorys, CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza zostaé opatrzone wlasnorecznym podpisem. Oferty
kandydatow, ktére nie zawieraja kompletu dokumentéw i nie spelniaja wymogéw niezbednych, okreslonych w
ogtoszeniu, nie biora udzialu w procedurze kwalifikacyjne;j.

5. Informacje o wynikach poszczegélnych etapow zostana zamieszane na stronie internetowej komendy
http://www.gostyn.psp.wlkp.pl/, w Biuletynie Informacji Publicznej tut. komendy oraz w siedzibie KP PSP w
Gostyniu w miejscu powszechnie dostepnym (tablica ogtoszen). Dodatkowo koncowy wynik naboru
zamieszczony zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

6. Planowany termin zatrudnienia to 01 sierpnia 2019 r.

7. Odrzucone oferty pracy zostaja przechowywane w archiwum zaktadowym komendy. Kandydaci aplikujacy
na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru moga uzyskac¢ informacje dotyczaca indywidualnych
wynikow uzyskanych w toku naboru u pracownika kierujacego komorka kadrowa po okazaniu dowodu

tozsamosci oraz ztozeniu odpowiedniego wniosku.

8. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 65 322 42 73 lub 65 322 42 60.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



