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ZATWIERDZAM

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Glogowie

poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko starszego asystenta
w sekeji organizacyjno- kadrowej

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Glogowie

ul. Sikorskiego 55

67-200 Glogow

Liczba lub wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy — 1

Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa w systemie codziennym w godzinach 7:30 — 15:30;

- narzedzia i materialy pracy: komputer i sprzet biurowy;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;

- praca pod presja czasu;

- praca wymaga kontaktéw bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych;

- budynek nie jest dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych z dysfunkcja narzadu ruchu (brak wind,
podjazdéw, niedostosowane toalety);

- stanowisko pracy zlokalizowane na Il pigtrze budynku.

5. Zakres zadan:

-Prowadzenie spraw z zakresu organizacji kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendy Powiatowej PSP
w Glogowie,

-Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw i funkcjonariuszy Komendy
Powiatowej PSP w Glogowie,

-Prowadzenie Spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Komendy Powiatowej PSP w Glogowie

-Sporzadzanie planéw pracy Komendy Powiatowej PSP w Glogowie na podstawie czastkowych
planéw pracy sporzadzanych przez poszczeg6lnych naczelnikow wydziatow,

-Prowadzenie spraw z zakresu dodatkowego zajecia zarobkowego poza stuzba funkcjonariuszy
Komendy Powiatowej PSP w Glogowie,

-Ewidencjonowanie wydanych decyzji, zarzadzen, rozkazow i wytycznych Komendanta Glownego,
Wojewodzkiego i Powiatowego,

-Organizowanie wspoélpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi podmiotami ,
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

- Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta powiatowego.



6. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego pafstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
- korzystanie z petni praw publicznych,
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,-
nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie $rednie,
- doswiadczenie zawodowe: minimum 1,5 roku pracy zawodowej w administracji publicznej
- og6lna wiedza o funkcjonowaniu administracji publicznej i Panstwowej Strazy Pozarnej,
- umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowiazujacych przepisow,
- og6lna znajomos¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
- znajomos¢ obstugi komputera, pakietow biurowych,
- rzetelno$¢ i terminowos¢,
- analityczne myslenie,
- kreatywnosc,
- prawo jazdy kat. B

7. Wymagania dodatkowe:
- obstuga komputera oraz sprzetu biurowego (faks, skaner, drukarka itp.) oraz aplikacji biurowych
(Microsoft Office, OpenOffice , word, exel.itp.),
- dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, sprawnej organizacji pracy,
terminowos¢ i doktadnos¢,
- rzetelnos¢, sumiennos¢, samodzielnos$é, umiejetnosé pracy w zespole,

8. Dokumenty i os§wiadczenia niezbedne:

- zyciorys/CV i list motywacyjny (opatrzone data i wlasnorgcznie podpisane)

- kopie dokumentéw w potwierdzajacych wyksztalcenie

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

- wypelnione i podpisane o$wiadczenie (w zalaczeniu) o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu w pehni
z praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o przetwarzaniu danych osobowych

- kopia prawo jazdy do wgladu

- w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé¢
Jjezyka polskiego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia rodzajow
dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

9. Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydatek/ kandydatow, zamierzajacych
korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow/
kandydatek

10. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia _21.02. 2022., decyduje data stempla pocztowego, osobistego dostarczenia
oferty do urzedu. Siedziba Urzedu:

Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej

w Glogowie



ul. Sikorskiego 55

67-200 Glogéw

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Oferta pracy — KSC/starszy asystent”,
w sekretariacie Komendanta Powiatowego (od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 do 15.00) lub wysytaé
na ww. adres.

Nabor odbywac¢ si¢ bedzie w nastepujacych etapach:

I etap - Termin: 21.02.2022 r.

— weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spetniania wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu —
Ogloszenie wynikéw nastapi 22.02.2021 r. na stronie internetowej KP PSP w Glogowie oraz
w BIP. Kandydatom zostana nadane indywidualne numery identyfikacyjne na potrzeby rekrutacji, ktore zostana
dodatkowo potwierdzone telefonicznie.

II etap Termin: 23.02.2022 r.

— sprawdzian wiedzy ze znajomosci ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz
znajomosci pracy w sekretariacie . Maksymalna liczba punktéow 30 - godz. 9:00., ktory bedzie odbywaé sie
w Komendzie Powiatowej PSP w Glogowie. Minimalna liczba punktéow do zaliczenia testu wynosi 20pkt.

- Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow/ kandydatek odbedzie si¢ dla os6b z wynikiem pozytywnym z testu
wiedzy w tym samym dniu. W zwiazku z powyzszym prosimy wszystkie osoby przystepujace do testu
do pozostania w siedzibie komendy.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Glogowie, ul. Sikorskiego 55, 67-200 Glogow,
Rozmowe z kandydatami przeprowadza FIRMA AUDTIT w obecnosci cztonka Komisji Rekrutacyjnej.
Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci i kwalifikacje kandydatow na podstawie 5 kryteriow:

a. przygotowanie merytoryczne

b. tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi

c. odpornos¢ na stres

d. umiejetnos¢ prezentacji

e. sprawdzian umiejetnosci ze znajomosci pakietu MS Office (m.in. Word, Excel)
Ogtoszenie wynikéw nastapi 25.02.2022 r. na stronie internetowej KP PSP w Glogowie oraz w BIP.

Po II etapie naboru komisja sporzadza protokol, w ktérym wylania nie wigecej niz 5 najlepszych kandydatow,
spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Komisji Rekrutacyjnej Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej w Glogowie celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Wyniki konicowe ogloszone zostang w dniu 01.03.2022 r. na stronie internetowej KP PSP w Glogowie.
Przewidywany termin zatrudnienia: 07.03.2022 r.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu 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 udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Glogowie
tel: 768357714; e.mail:sekretariat@straz.glogow.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych : Tel 768357714
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko starszego asystenta w sekcji organizacyjno—

kadrowej
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Glogowie,



Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- 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;

- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

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

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

10. Informacje dodatkowe:

- W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, nie
wynosi co najmniej 6 %,

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

- oSwiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem,

- wzoOr oSwiadczenia umieszczono na stronie internetowej: https://www.gov.pl/web/kppsp-glogow/sluzba-i-praca2
lub https://nabory.kprm.gov.pl/

- oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu komendy) lub oferty, ktére nie speniaja
wymagan niezbednych zostana zniszczone komisyjnie bez informowania kandydatek/ kandydatow

- dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane

- zakwalifikowani kandydaci / kandydatki zostana poinformowani telefonicznie i pisemnie — brak odpowiedzi jest
rownorzedny z niezakwalifikowaniem

INFORMACJA O METODACH I TECHNIKACH NABORU:

- sprawdzenie wymagan formalnych i dodatkowych — analiza dokumentéw

Uwaga! Weryfikacja spelnienia przez kandydatéow wymagan formalnych dokonywana jest poprzez
kryterium kompletno$ci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane
dokumenty i oS§wiadczenia”. W zwigzku z tym nalezy zwroci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia. Aplikacje
niekompletne, nie zawierajgce wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i o$wiadczenn opatrzonych
wlasnorg¢cznym podpisem kandydata lub zlozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

- kompetencyjny test wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna z Komisja Rekrutacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Glogowie
Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod numerem telefonu: 76 8357714

KP PSP w Glogéw nie ponosi odpowiedzialnoéci za tre$é ogloszen o prowadzonych naborach, publikowanych
w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédlach informacji o podobnym charakterze.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢. wiek. niepelnosprawno$¢. rase. narodowo$é. przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa.
pochodzenie etniczne, wyznanie. orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.




