Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Grodzisku Wielkopolskim
62-065 Grodzisk Wielkopolski Ul. Rakoniewicka 31

Ogtoszenie nr 73730/ 29.01.2021

Specjalista

Do spraw: organizacyjnych na Samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

Grodzisk
koniec naboru Wielkopolski
Ul. Rakoniewicka 31

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

8 lutego

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi kancelarie ogdlng i sekretariat Komendanta Powiatowego PSP,
Prowadzi sprawy obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej PSP,
Organizuje narady i odprawy stuzbowe z udziatem Komendanta Powiatowego PSP,

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

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

Organizuje wspoétprace 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,
Ewidencjonuje pieczecie i stemple w Komendzie Powiatowej PSP,

Koordynuje kontrole wewnetrzng komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP oraz prowadzi dokumentacje
dotyczaca kontroli zewnetrznych,

Prowadzi archiwum Komendy Powiatowej PSP i sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentéw,
Opracowuje dane do sprawozdan i planéw,

Dokumentuje dziatalno$¢ informacyjno-promocyjng Komendy Powiatowej PSP,

Obstuguje strone BIP Komendy Powiatowej PSP,

Bierze udziat w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego PSP.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub 3 lata w pracy biurowe;j,

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 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, umiejetnosé organizacji pracy, komunikatywnosé
i kultura osobista,

e ukonczony kurs kancelaryjno archiwalny I-go stopnia

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym 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 wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut.
jednostki ( na potrzeby urzedu mozliwos¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w
art. 97 Ustawy o stuzbie cywilnej),

o Mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

e Czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,

e Oswietlenie naturalne i sztuczne,

e Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

e Stres zwigzany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne,

e Narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,
e Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku,

¢ Toaleta nie dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych, brak windy - konieczno$¢ poruszania sie po budynku, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym 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 zakonczenia 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.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30 lub
listownie do dnia 08.02.2021 r. (decyduje data stempla pocztowego).

e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
kolejnych etapéw naboru.

e Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie w etapie Il lub lll oznacza rezygnacje z udziatu w
postepowaniu.

e Przewidywane zatrudnienie - marzec 2021r. - Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,518=3084,52 + dodatek za
wystuge lat (5%-20%) - Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 47 77 17 400

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru skfada sie z Ill etapéw:

e etap | - weryfikacja dokumentéw,

e 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 osobowych oraz sprawdzenie
umiejetnosci obstugi programéw komputerowych,

e etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-03-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

kopia prawa jazdy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu kancelaryjno archiwalnego

Aplikuj do: 8 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Rakoniewicka 31

62-065 Grodzisk Wikp.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Oferta pracy w stuzbie cywilnej- imie i
nazwisko”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 17 400
lub mailowego na adres: kppspgrodzisk@psp.wlkp.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.02.2021
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1.  Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej, z
siedziba w Grodzisku Wlkp. ul. Rakoniewicka 31, 62-065 Grodzisk Wielkopolski, Sekretariat tel: +48477717400 e-
mail: kppspgrodzisk@psp.wlkp.pl

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: 61-767 Poznanh ul.
Masztalarska 3, tel.47 77 16 189 kontakt elektroniczny: http://psp.wlkp.pl/iod/

3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w
Komendzie Powiatowej Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku WIkp.

4.  Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sg nie dotyczy.
5.  Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.”

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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiskaO, a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

7.  Posiada Pani(-) 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 (zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej).

8.  Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ( ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa tel. 22 531-03-00
kancelaria@uodo.gov.pl, Infolinia: 606-950-000)




9.  Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym/umownym/warunkiem zawarcia umowy” . Jest
Pani(-) zobowigzany do ich podania (przyp. lub nie jest Pani(-) zobowigzany), a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia procesu kwalifikacyjnego.

10. 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. o
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.
11. 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 uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

12. 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
odwota¢ w dowolnym czasie.

13. Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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.

14. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.




