Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Watczu

Ogtoszenie o naborze nr 42852 z dnia 14 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
lutego
2019

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

starszy referent

do spraw: ds. organizacji i kadr
samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadr

Walcz Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu
ul. Generala Wladystawa Andersa 20
78 - 600 Walcz

WARUNKI PRACY
* praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w
godz. 7.30 - 15.30,
* mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych,
* kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
* narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax, pojazd stuzbowy,
* praca na I pietrze budynku,
* toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych, poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
* brak windy.

ZAKRES ZADAN

Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

¢ Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego,

e Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych komendanta
powiatowego,

Prowadzenie spraw obiegu dokumentdéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,
Organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

e Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dzialania komendy powiatowej,

e Prowadzenie kancelarii ogoélnej i sekretariatu komendanta powiatowego,

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy i stuzby, urlopéw, zwolnien lekarskich.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej



Posiadanie prawa jazdy kat. B,

Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

Znajomos¢ przepisow prawa pracy,

Niekaralnosc¢ za przestepstwo umyslne lub umysine przestepstwo skarbowe,
Korzystanie w peti z praw publicznych,

Obywatelstwo polskie,

Umiejetnosé obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w kierunku administracyjnym lub ekonomicznym,

Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
opatrzonych klauzula ,zastrzezone”

Kurs archiwistow I stopnia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia prawa jazdy

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
opatrzonych klauzula ,zastrzezone”

Kopia innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (uprawnienia, ukonczone kursy, itp.)
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 lutego 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu

ul. Generata Wtadystawa Andersa 20

78-600 Walcz

Pokéj nr 103



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).
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 Powiatowa Panstwowej Strazy Polarnej ul. Generata
Wtadystawa Andersa 20 78-600 Watcz tel: 67 258-94-71 w.25

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Polarnej ul. Generata
Wtadystawa Andersa 20 78-600 Watlcz tel: 67 258-94-71 w.25

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Polarnej ul. Generata
Wiadystawa Andersa 20 78-600 Walcz tel: 67 258-94-71 w.25

o 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 przestac¢ 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

[. TECHNIKI I METODY NABORU:

1. Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w III etapach:
I etap - weryfikacja dokumentow,

IT etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci,

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw postepowania wraz ze wskazaniem miejsca i terminu
kolejnego etapu zostanie wywieszona w miejscu powszechnie dostepnym Komendy Powiatowej PSP w Walczu
(tablica ogtoszen, I pietro) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Walczu http://www.kppspwalcz.binp.info

Niestawienie sie przez kandydata w wyznaczonym terminie do II i III etapu , oznacza rezygnacje z udziatu w
postepowaniu.

I etap - weryfikacja dokumentow

Podczas etapu I dokonuje sie:

a) Sprawdzenia kompletnosci zlozonych przez kandydatow ofert oraz spetnienia wszystkich wymogéow
niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu.

b) Wykluczenia z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatdw, ktére nie zawieraja kompletu
dokumentdéw lub nie spelniaja wymogdéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu.



¢) Zgromadzenia dokumentow kandydatéw przystepujacych do naboru przez Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjne;j.
d) Ustalenia przez Komisje Rekrutacyjna ilosci oséb zapraszanych do kolejnego etapu naboru.

IT etap - sprawdzian wiedzy.

1) Etap II procedury naboru sklada sie z nastepujacych elementow:

a) sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) - czas trwania 60 minut - sktadajacy sie

z 20 pytan merytorycznych z zakresu znajomosci przepiséw ustawy o PSP i przepiséw wykonawczych oraz
przepiséw prawa pracy.

b) sprawdzian umiejetnosci obstugi programoéw komputerowych: Word, Excel.

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

1) Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci i kwalifikacje kandydatow na podstawie 4 ustalonych
kryteriow tj.:

a) przygotowanie merytoryczne,

b) tresc i poprawnos¢ wypowiedzi,

¢) odpornosé na stres,

d) umiejetno$¢ prezentacii.

2. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej podejmuja decyzje o wytonieniu
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawiaja Komendantowi Powiatowemu PSP w
Walczu, celem zatrudnienia wybranego kandydata, a takze wskazuja wsrdd tych kandydatow osoby
niepelnosprawne.

3. Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia informacje o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréow, w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie (tablica ogtoszen, I
pietro) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Walczu
http://www.kppspwalcz.binp.info

I1. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Oferta
pracy w stuzbie cywilnej na stanowisko starszy referent ds. organizacji i kadr - imie i nazwisko”.

2. Oswiadczenia zalaczane do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem i data.
4. W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez wybranego kandydata lub rezygnacji z pracy w ciagu 3
miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy przez zatrudnionego kandydata, istnieje mozliwos$¢ zatrudnienia
na to stanowisko innej osoby sposrod kandydatéw, zgodnie z art. 33 ustawy o stuzbie cywilne;j.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru wtacza sie do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone po okresie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru.

7. Kandydaci aplikujacy na wolne stanowisko pracy w ramach procedury przystepujac do kazdego z etapow
naboru powinni legitymowac sie dokumentem tozsamosci.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 67 258-94-71 w.25.

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¢,

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



