Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 43259 z dnia 21 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 o6
lutego
2019

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: organizacyjno - kadrowych
Sekcja ds. Organizacyjno - Kadrowych

Leszno ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym, w godzinach od 7.30 do 15.30 w siedzibie komendy,
obstuga klienta zewnetrznego, narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
bariery architektoniczne: praca na pietrze, budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (brak podestéow i wind), toalety nieprzystosowane dla oséb
niepelnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym i gluchoniemym, mozliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych

ZAKRES ZADAN

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu oraz spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej
przygotowywanie planéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy oraz
realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji

przygotowywanie i zdawanie do archiwum zaktadowego akt wytworzonych przez sekcje

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow

prowadzenie ewidencji wyjs¢ w celach stuzbowych, ewidencji nieobecnosci chorobowych pracownikéw
oraz rozliczanie kart czasu pelnienia stuzby i pracy poza rozkladem przez pracownikow systemu
codziennego

udzial w organizowaniu i koordynowaniu kontroli wewnetrznych komoérek organizacyjnych komendy
ewidencjonowanie pieczeci i stempli

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach administracyjno - biurowych lub w pracy w administracji
publicznej

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych



¢ praktyczna znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej, ustawy o Panistwowej Strazy Pozarnej, ustawy o
stuzbie cywilnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséw prawa pracy

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw KPA

¢ dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracyjnym

¢ doswiadczenie zawodowe: w komorce organizacyjno - kadrowej lub w jednostkach podlegtych MSWiA
o doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw

e umiejetnos¢ pracy w zespole

wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie, ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Miejska Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lesznie, ul.



Okrezna 19, 64-100 Leszno

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel.: (61) 22-20-585, kontakt
elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W przypadku osobistego dostarczania dokumentéw nalezy je sktada¢ w sekretariacie Komendy Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie, ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno (II pietro) w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabor do KSC - zastepstwo”. Oferty otrzymane po terminie i nie spelniajace wymagan okreslonych
w ogloszeniu nie beda rozpatrywane. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do
korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Informacje o wynikach poszczegolnych etapdéw zostana zamieszane na tablicy ogtoszen w siedzibie KM PSP w
Lesznie, w Biuletynie Informacji Publicznej komendy, na stronie internetowej komendy www.lesznopsp.wlkp.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Informacje w sprawie naboru
mozna uzyska¢ w sekcji ds. organizacyjno - kadrowych KM PSP w Lesznie, tel. 65 3224200 lub 65 3224206.
Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:

I etap: dokonanie wstepnej analizy zgromadzonych ofert polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych
dokumentdéw przez kandydatow oraz spelnienia wszystkich wymogéw niezbednych, zamieszczonych w
ogtoszeniu.

IT etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci komputerowych w dniu 04 marca 2019 roku o godz. 9.00 w siedzibie
komendy.

I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna Komisji Kwalifikacyjnej z kandydatami w obecnosci Komendanta Miejskiego
PSP w Lesznie w dniu 06 marca 2019 roku o godz. 9.00 w siedzibie komendy.

Wynik koficowy naboru zostanie opublikowany w dniu 07 marca 2019 roku.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 maj 2019 roku

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



