Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Grodzisku Wielkopolskim
62-065 Grodzisk Wielkopolski Ul. Rakoniewicka 31

Ogtoszenie nr 141256 / 08.08.2024

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych na Samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjnych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Grodzisk 16 sierpnia i o nis
nabor w toku Wielkopolski 2024pr Nie mniej niz
Ul. Rakoniewicka 31 . 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kancelarie 0gding i sekretariat Komendanta Powiatowego PSP,

e Prowadzi sprawy obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,
e Organizuje narady i odprawy stuzbowe z udziatem Komendanta Powiatowego PSP,

e Realizuje zadania z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowuje zbiorcze analizy i wnioski z
zakresu dziatania urzedu,

e Opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne Komendanta Powiatowego PSP,

e Organizuje wspdtprace z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej,

¢ Realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw w Komendzie Powiatowej PSP,
e Ewidencjonuje pieczecie i stemple w komendzie powiatowej,

¢ Koordynuje kontrole wewnetrzne komérek organizacyjnych komendy powiatowej oraz prowadzi dokumentacje dotyczaca
kontroli zewnetrznych,

e Redaguje standardowe pisma,

e Opracowuje dane do sprawozdan i planéw,

e Dokumentuje dziatalno$¢ informacyjno-promocyjna Komendy Powiatowe;j,

e Obstuguje strone BIP Komendy,

e Obstuguje urzadzenia matej poligrafii,

e Bierze udziat w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego PSP.




e Wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy o PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, postepowania
Administracyjnego, ochrony danych osobowych,

¢ Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych (dobra znajomos¢ pakietu MS Office i poczty elektronicznej),
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw,

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie,
e Praktyka w prowadzeniu sekretariatu,

e Odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawnos¢ dziatania, umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢
i kultura osobista,

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

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

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s 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.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

* Praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut.
jednostki ¢ Mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp., * Czeste kontakty z
podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy, ¢ Oswietlenie naturalne i sztuczne, * Praca przy monitorze
powyzej 4 godzin dziennie, ¢ Stres zwigzany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne, *
Narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku, ¢ Toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, brak windy - koniecznos¢ poruszania sie po budynku, brak oznaczen dla oséb niewidomych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie. Podanie numeru telefonu
kontaktowego w aplikacji jest obowigzkowe.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru sktada sie z Ill etapéw: * etap | - weryfikacja dokumentéw, ¢ etap Il - test wiedzy obejmujacy
znajomos¢ przepiséw z zakresu Ustawy o PSP, Ustawy o ochronie przeciwpozarowej, Ustawy o Stuzbie Cywilnej,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ochrony danych osobowyche etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-09-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2025-08-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Kopia prawa jazdy




e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej.

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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 141256" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Rakoniewicka 31

62-065 Grodzisk Wlkp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 771 74 03 lub 47 771 74 00
lub mailowego na adres: kppspgrodzisk@psp.wlkp.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1.  Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Grodzisku Wlkp. (62-065 Grodzisk WIkp., ul. Rakoniewicka 31, tel. 47 77 17 400, e-mail kppspgrodzisk@psp.wlkp.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: tel.: 47 77 16
189, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/ lub listownie kierujac korespondencje na adres siedziby
administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego do pracy w
stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Wlkp.,

4.  Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sa: nie dotyczy.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

6.  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 wytonionego kandydata,




w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska, a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

7.  Podstawa prawna przetwarzania danych:
- art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

- art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

8.  Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

9.  Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel.: 22 531 30 00, fax.: 22531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl jezeli
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

11. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwotaé w dowolnym czasie. Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

12. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

