Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Wolsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 58416 z dnia 06 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

grudnia
2019

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

do spraw: organizacyjnych
Sekgji ds. organizacyjno-kadrowych i archiwizacji

Wolsztyn ul.Wschowska 17 64-200 Wolsztyn

WARUNKI PRACY

* praca o charakterze administracyjno - biurowym w godzinach od 7.30 do 15.30

w siedzibie tutejszej jednostki (na potrzeby urzedu mozliwos¢ wykonywania pracy

w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w art. 97 Ustawy o stuzbie cywilnej),

* mozliwos$¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

* czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

* osSwietlenie naturalne i sztuczne,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

+ stres zwigzany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne oraz niekiedy presja
czasu,

* narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,
* stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku,

* toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak windy w budynku-koniecznos$¢
poruszania sie po budynku, brak oznaczen dla niewidomych

i niedowidzacych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e « prowadzenie kancelarii ogélnej i spraw sekretariatu Komendanta Powiatowego,

¢ * prowadzenie ewidencji korespondencii,

* obstuga urzadzen biurowych i programéw informatycznych,

* kontakt z urzedami i instytucjami,

e « realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji,

o ¢ realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy,

* organizacja narad i odpraw stuzbowych z udziatem Komendanta Powiatowego,

* opracowanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta
Powiatowego,

e « prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej,
e « organizacja systemu i koordynacji kontroli wewnetrznych komorek organizacyjnych,



e * prowadzenie ewidencji czasu stuzby i pracy,

e ¢+ prowadzenie kroniki Komendy

¢ « realizowanie zadan zwiazanych z archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy oraz
prowadzenie archiwum zaktadowego

e « wspolpraca i prowadzenie spraw w zakresie kadrowym wykonywanych na polecenie przetozonych w
ramach wewnatrz wydzialowego zastepstwa, w tym prowadzenie ewidencji raportéw urlopowych
funkcjonariuszy i pracownikéw oraz prowadzenie kart urlopowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata praca na stanowisku administracyjnym zwiazanych z
realizacja spraw organizacyjnych

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera (MS office, obstuga poczty elektronicznej)

e znajomos¢ przepisow prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego , ustawy o Panstwowe Strazy
Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe w jednostkach podlegtych MSWiA

e prawo jazdy kat.B

¢ obstuga urzadzen biurowych

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosci interpersonalne, tatwos¢ nawiazywania kontaktéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Wschowska 17
64-200 Wolsztyn (I pietro-sekretariat),



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Wolsztynie (64-200 Wolsztyn ul. Wschowska 17, tel.:
68 33 24 000, fax 68 38 45 798, e-mail: kppspwolsztyn@psp.wlkp.pl).

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w
Wolsztynie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: (64-200 Wolsztyn ul. Wschowska 17, tel.: (61)
22-20-585, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/)

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych jest KP PSP w Wolsztynie w celu przeprowadzeniu
procesu naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej

¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. 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;

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

¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly 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.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartat 2020
Wzér oswiadczenia

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiagzku 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

