Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzafskim

Ogtoszenie o naborze nr 62763 z dnia 08 kwietnia 2020 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
1 8 nabor @
kwietnia w toku

2020

Komendant Powiatowy Pafstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: organizacyjnych
w sekcji organizacyjno-kadrowej

Krosno Odrzanskie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kro$nie

Odrzanskim
ul. Sienkiewicza 2a
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu. Bezposredni i telefoniczny kontakt z petentami. Gtéwne stanowisko
pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku. Komenda posiada réwniez wtasne archiwum zaktadowe, ktére
usytuowane jest na parterze, w lewym skrzydle przybudéwki. Obiekt niedostosowany dla 0séb niepetnosprawnych.
Potencjalnie moze stwarza¢ problemy w komunikacji dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, z uwagi na niedostosowane
drzwi, toalety oraz brak windy. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogéinej i sekretariatu komendanta powiatowego.,
* Nadzér nad przestrzeganiem zapiséw instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i obiegu dokumentéw w komendzie

powiatowej.

e Realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej.
e Organizowanie wspdtpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami

ochrony przeciwpozarowej.

o Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowej
* Opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowe;.
¢ Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowe; i

jednostek ratowniczo-gasniczych

¢ Realizacja zadah z zakresu Systemu Zarzadzania Jako$cig
¢ Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.
* Petnienie funkcji Specjalisty Ochrony Danych, realizujgcego zadania administratora w zakresie dokumentacyjnym i

analitycznym

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadah
Znajomos¢ przepiséw z zakresu kodeks postepowania administracyjnego

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym redagowanie pism



Znajomo$¢ programéw uzytkowych: Word, Excel

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

Samodzielne organizowanie stanowiska pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w prowadzeniu archiwum zaktadowego
Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

Znajomos$¢ obstugi programu Power Point

Przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

Przeszkolenie ABI

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /

stazu pracy

Kopia $wiadectwa ukoficzenia szkoty Sredniej

Kopie $wiadectw pracy

Zasdwiadczenie o ukoficzeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego I-go stopnia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyséine przestepstwo [ub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /

stazu pracy

Kopia dyplomu ukohczenia studidow wyzszych

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie B2
Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych
Kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie ABI

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ pocztg elektroniczna na adres: sekretariat@straz.krosnoodrzanskie.pl
lub listownie na adres: Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Kro$nie Odrzahskim,
ul. Sienkiewicza 2a, 66-600 Krosno Odrzafskie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku 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: Komendant Powiatowy Pafstwowej Strazy Pézarnej w Kroénie Odrzafiskim,

66-600 Krosno Odrzanskie, ul. Sienkiewicza 2a, tel. 68 383 01 00, fax 68 3830103, adres e-mail:



sekretariat@straz.krosnoodrzanskie.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor.rodo@straz.gorzow.pl, tel. 95 733 83 18

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych sg jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy

. odrebnych ustaw.

e Okres przechowywania danych:

_ czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzgiednieniem 3 miesiecy, w
ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego 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 sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

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

¢ Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych oschowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej {m.in.
imig, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywiinej) 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 wyrazong mozna
odwotaé w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegélne 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 bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- test lub rozmowa z wiedzy z zakresu stanowiska pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna + praktyczne sprawdzenie umiejetnoéci kandydatki/ kandydata.

Kandydaci majg mozliwos¢ wyboru kanatu, przez ktéry odbedzie sie rozmowa (np. telefonicznie

lub rozmowa podczas wideokonferencji). Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego. Oferty
niekompletne lub przestane po terminie nie beda brane pod uwage.

Osoby dopuszczone do kolejnego etapu naboru beda informowane telefonicznie lub poprzez zamieszczenie informacji na
stronie internetowej www.straz.krosnoodrzanskie.pl - w zakladce OFERTA PRACY. Dodatkowych informacji mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (68) 383 0107.

LEGENDA



Pierwszefistwo dla osdb z niepelnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefistwo w zatrudnieniu maja osoby z niepeinosprawnoéciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki: ;

» zlozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym mepe%nosprawnosc

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



