Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Grojcu
05-600 Gréjec Strazacka 11

O

gtoszenie nr 98287 / 07.05.2022

Inspektor
Do spraw: organizacyjnych KP PSP Gréjec

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadniczne

KP PSP Grdjec ul. 20 maia . e
nabér w toku Strazacka 11 05-600 2022 ) Nie mniej niz
Gréjec [ 3010,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego
ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazdéw, instrukgji i wytycznych Komendanta Powiatowego

organizowanie wspdtpracy z terenowymi organami administracji publicznej, samorzadowej i innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowej
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych komendy powiatowej i jednostki
ratowniczo-gasniczej

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej, pocztowej ksigzki nadawczej, poczty elektronicznej oraz obstuga
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) i Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP

redagowanie pism i przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi - przygotowywanie delegacji, prowadzenie kasy dla
srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz rozliczen finansowych z nig zwigzanych

prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa komendy
powadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej
realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowej



e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej, oraz nadzér nad prawidtowoscia ich uzytkowania
e prowadzenie kart ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy systemu codziennego
e przygotowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczgcych stuzby i pracy w komendzie powiatowej

e prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentdw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw

e ewidencjonowanie faktur w rejestrze faktur
e prowadzenie kasy dla Srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz rozliczen finansowych z nig zwigzanych
e prowadzenie strony internetowej KP PSP w Grdjcu, oraz mediéw spotecznosciowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e prawo jazdy kat. B

e znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze w kierunku administracja, zarzadzanie lub prawo

e obstuga oprogramowania pakietu MS office

e umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu

e staz pracy na podobnym stanowisku przez okres min. 6 miesiecy w administracji publicznej

e predyspozycje do zajmowania stanowiska: otwartos¢, kreatywnos$¢, samodzielnos$é, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
komunikatywnos$¢, umiejetnosé organizowania pracy, wysoka kultura osobista, systematycznos¢, rzetelnosé

Co oferujemy

e Stotdwka pracownicza

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.



Warunki pracy

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w godzinach 730-1530,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/ naturalnym oswietleniu,
- czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

- narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon, urzadzenia do
elektronicznego obiegu dokumentacji,

- budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
- konieczno$¢ poruszania sie po budynku - brak windy,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych,

- prowadzenie pojazdéw stuzbowych.

- wynagrodzenie miesieczne w wysokosci minimalnej krajowej.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

- Oferty nalezy przestad, ztozy¢ w zaklejonej kopercie z wyraznym dopiskiem na kopercie:

»Oferta pracy - Inspektor do spraw organizacyjnych - Imie i nazwisko ".

- Oswiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane.

- Oferty otrzymane po terminie, nie kompletne oraz nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.
- Prosimy o podanie numeru telefonu do kontaktu

- Wymagane zatgczniki do naboru znajduja sie na stronie internetowej Komendy pod adresem : Stuzba i Praca -
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Grdjcu - Portal Gov.pl (www.gov.pl) w zaktadce ( Co robimy-
Stuzba i praca - Nabér)

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:



Nabér bedzie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:
I. Weryfikacja dokumentéw (20.05.2022)

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetnienia wszystkich wymogoéw
formalnych.

Il. Rozmowa kwalifikacyjna. (23.05.2022)
Ill. Ustalenie wyniku koncowego pracy komisji oraz wytonienie najlepszych kandydatéw. (25.05.2022)

V. Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek
z etapdéw naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

VI. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacja na temat termindw kolejnych etapéw
naboru dostepna bedzie na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy oraz na stronie internetowe;j
https://www.gov.pl/web/kppsp-grojec.

VII. W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wynikdw naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw. W
przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one zniszczone.

VIII. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.06.2022 r.
IX. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (48) 664 23 88 wew. 205.

X. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopia prawo jazdy poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem, data i czytelnym podpisem

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo ( Zatgcznik
numer 1)

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, (Zatgcznik numer 2)
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, (Zatacznik numer 3)
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
kopia dokumentu potwierdzajgcego staz pracy min. 6 miesiecy na podobnym stanowisku w administracji publicznej



Aplikuj do: 20 maja 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 98287" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Gréjcu ul. Strazacka 11, 05-600 Gréjec.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (48) 664-23-88
lub mailowego na adres: grojec@mazowsze.straz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.05.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM
ZATRUDNIENIA W SEUZBIE CYWILNEJ W KOMENDZIE POWIATOWE] PANSTWOWE) STRAZY POZARNE] W Grojcu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy,
ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej, w
Grojcu, ul. Strazacka 11, tel. 48 664 23 88, fax.48 664 25 56, e - mail: grojec@mazowsze.straz.pl

2. Dla Komendy Powiatowej Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Grojcu, zwanej dalej takze Komenda, zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac na adres:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl lub na adres pocztowy: 02-672 Warszawa ul. Domaniewska 40.

3. Pani/Pana dane osobowe, sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do
pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

¥  art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, to jest w zwigzku z wypetnianiem obowigzkdw prawnych cigzgcych na Administratorze, w
zakresie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

¥  art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza w zakresie danych osobowych przekazanych
przez kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie tych danych traktowane
bedzie jako jednoznaczne dziatanie wyrazajgce zgode na ich przetwarzanie,

¥  art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokdw skazujacych oraz naruszen prawa,
a takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczeg6lnosci o ustawe o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.
4, Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sa:

¥%  podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci w zwigzku z
ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznosci publikacji danych wybranego kandydata w
Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

¥ podmioty przetwarzajace, realizujace ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania i
zniszczenia dokumentac;ji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a nastepnie
maksymalnie przez 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione beda do akt
osobowych pracownika i przechowywane beda zgodnie z przepisami wtasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.



6. Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia

i ograniczenia przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli
uzna Pani/(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych przez osobe, ktéra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie
podanie przez Panig/a danych osobowych bedzie skutkowaé nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym
postepowaniu, jezeli koniecznos$¢ przedstawienia nastepnych danych osobowych okreslona byta w trakcie tego
postepowania. W zakresie nie okreslonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie
skutkowa¢ w zaden sposdéb.

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



