Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 64064 z dnia 10 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 0
czerwca
2020

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

specjalista

do spraw: organizacyjno - kadrowych
Wydziat ds. Kontrolno Rozpoznawczych i Kadr

Ostrow Wielkopolski Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Stefana Batorego 21
63-400 Ostrow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30 w

siedzibie tut. jednostki,

Wymagana dyspozycyjnos¢ - na potrzeby urzedu w wyjatkowych przypadkach wykonywanie pracy w

godzinach nadliczbowych (czas pracy poza normatywem bedzie rekompensowane wylacznie czasem wolnym)

Wyjazdy stuzbowe 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 zwiazany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne,

Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia

biurowe,

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku,
Budynek Komendy nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdéw,

toalet dostosowanych do 0séb niepelnosprawnych ruchowo, brak oznaczen dla oséb niewidomych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

Organizacja narad i odpraw stuzbowych z udzialem Komendanta Powiatowego

Sporzadzanie sprawozdan i analiz na temat stanowiska pracy, prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi
zasadami teczek osobowych strazakow i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej PSP

Prowadzenie rejestrow i ewidencji, m.in.: list obecnosci, urlopéw i zwolnien lekarskich, dziennika
korespondencyjnego, skarg, zazalen i wnioskéw, zarzadzen, rozkazéw, decyzji, wytycznych itp.
Komendanta Powiatowego PSP oraz organdéw nadrzednych, wyjs$¢ strazakéw i pracownikéw w godzinach
stuzbowych, informacji wewnetrznych i innych niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Komendy
Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowywanie zbiorczych



analiz i wnioskow z zakresu dzialania urzedu

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej

Redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow

Archiwizowanie dokumentow sporzadzanych i opracowywanych w ramach zajmowanego stanowiska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomosc¢ przepisow z zakresu PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych, samorzadu terytorialnego i dostepu do
informacji publicznej,

Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (znajomos¢ pakietu MS Office w szczegolnosci w
zakresie programu Word i Excel),

Zdolnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw,

Prawo jazdy kat. B,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze na jednym z kierunkéw - administracja, prawo
doswiadczenie zawodowe: Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa jazdy kat. ,B”,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o zgodzie na publikacje wynikow poszczegoélnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 czerwca 2020 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Stefana Batorego 21



63-400 Ostrow Wielkopolski

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy (I pietro) od poniedziatku do piagtku w
godzinach od 7.30 do 15.30 Oferty otrzymane po terminie i niespeiniajace wymagan okreslonych w
ogloszeniu nie beda rozpatrywane. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres
do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu). Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z
dopiskiem , Oferta pracy w stuzbie cywilnej- imie i nazwisko".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 ( 63-400 Ostréw Wielkopolski, ul. Stefana Batorego 21 , tel.: 62 332 42 60, e-mail
kppspostrow@psp.wlkp.pl ).

2. W Komendzie Powiatowej PSP w Ostrowie Wielkopolskim 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 beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego o
przyjecie do pracy w Komendzie Powiatowej PSP w Ostrowie Wielopolskim, podstawa prawna przetwarzania jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO, rozporzadzenie MSWiA z dnia 29 marca 2018 r. w sprawie postepowania
kwalifikacyjnego o przyjecie do stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej ( Dz. 2018, poz. 672 ).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: nie dotyczy.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia postepowania rekrutacyjnego o
przyjecie do pracy.

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

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. W zakresie przetwarzania danych osobowych, gdzie podstawa prawna jest wytacznie zgoda, posiada Pani/Pan
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;

9. Posiada Pani/Pan prawo 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, e-mail:
kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, koniecznym do realizacji celu, o
ktérym mowa w pkt. 31 jest dobrowolne. Konsekwencja nie podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
przeprowadzenia procesu kwalifikacyjnego o przyjecie do pracy.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

Etap I - weryfikacja otrzymanych ofert pod katem spetienia wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu,
Etap II - test wiedzy obejmujacy znajomos¢ przepiséw z zakresu PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby
cywilnej, postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, samorzadu terytorialnego oraz
dostepu do informacji publicznej. Test zawiera 20 pytan, czas trwania testu 25 minut, liczba mozliwych do
uzyskania punktdéw wynosi 20. Minimalna liczba punktéw wymagana do zaliczenia testu wiedzy wynosi 11
punktow.

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie obejmujacym 4 obszary tematyczne:

- umiejetno$¢ przekazywania, odbierania i rozumienia informacji w mowie i piSmie oraz merytoryczna
poprawnos¢, kompletnos¢, zwieztosc i styl wypowiedzi,

- motywacja do podjecia pracy w Korpusie Stuzby Cywilnej w KP PSP,

- przygotowanie merytoryczne: umiejetnos¢ redagowania pism w aplikacji Word oraz obstugi arkusza
kalkulacyjnego Excel (wszyscy kandydaci otrzymuja jednakowe zadania praktyczne),

- umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona indywidualnie z kandydatami (punktowana bedzie w skali
1-10 przez kazda z oséb wchodzacych w sklad komisji rekrutacyjnej).

W rozmowie kwalifikacyjnej uczestniczy¢ moze réwniez komendant powiatowy.

Wyniki poszczegolnych etapdw naboru publikowane beda w siedzibie oraz na stronie internetowej Komendy
Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Ostrowie Wielkopolskim.

W zwiazku z podjetymi dzialaniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa

SARS - CoV - 2, w celu osobistego dostarczenia dokumentéw do Komendy nalezy skontaktowac sie z
sekretariatem komendy, pod nr 62 332 42 60. Poszczegdlne etapy naboru odbeda sie z zachowaniem
ograniczen wynikajacych z obowiazujacych w danym dniu przepiséw o zapobieganiu zakazenia wirusem SARS-
CoV-2.

Planowany termin zatrudnienia to I dekada sierpnia 2020 roku.

Wynagrodzenie brutto wynosi¢ bedzie okoto 2700 zi.

Praca na powyzszym stanowisku jest na czas okreslony, tj. na okres zastepstwa ok. 12 miesiecy).

Oferty zlozone po terminie i nie spetiajace wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu wyklucza sie z procedury
naboru.

Niestawienie sie kandydata w etapie II lub III oznacza rezygnacje z naboru.

Dokumenty (list motywacyjny, zyciorys, kopie dokumentéw i oswiadczenia) musza by¢ opatrzone data i
podpisane wlasnorecznie.

Wymagane zataczniki do ogtoszenia o naborze do pracy w stuzbie cywilnej dostepne sa na stronie internetowej
http://www.ostrow.psp.wlkp.pl/, lub w sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Ostrowie Wlkp., ul. Stefana
Batorego 21 w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

Informacje o poszczegoélnych wynikach etapéw naboru i koncowego wyniku naboru zostana zamieszczane w
siedzibie komendy, w Biuletynie Informacji Publicznej komendy, na stronie internetowej KP PSP w Ostrowie
Wilkp.: http://www.ostrow.psp.wlkp.pl/

Na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego kazdemu z kandydatdw, ktérzy ztozyli oferte nadany
zostanie indywidualny numer identyfikacyjny, o ktdrym zostanie poinformowany,

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw,

Dokumenty kandydatki/kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu rekrutacyjnym zostana dotaczone
do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, mozna odebra¢ w Wydziale kontrolno-rozpoznawczym i kadr
w KP PSP w Ostrowie Wielkopolskim do 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane
zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale kontrolno-rozpoznawczym i kadr KP PSP w Ostrowie
Wielkopolskim, nr tel.: 62 332 42 63.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

e Wzory oswiadczen niezbednych

LEGENDA

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


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-niezbdnych(440).pdf

