Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kedzierzynie-Kozlu
47-200 Kedzierzyn-Kozle ul. Kraszewskiego 12

Ogtoszenie nr 134693 / 06.03.2024

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjno-kadrowych sekcja organizacyjno-kadrowa
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego Pafstwowej Strazy Pozarnej w Kedzierzynie-Kozlu,
realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentdw tj. przyjmowanie
dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentéw i brakowanie dokumentéw,

prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowej,
realizowanie zadanh z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowej,
prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i rencistow komendy powiatowej,

wspbtdziatanie z ZUS w zakresie ubezpieczeh zdrowotnych strazakéw i pracownikéw komendy powiatowej - rejestrowanie
strazakéw i pracownikéw oraz cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego - obstuga programu komputerowego
PEATNIK,

realizacja zadan wynikajacych z naborem strazakdw oraz pracownikéw cywilnych do stuzby w komendzie powiatowej,
sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy

Kogo poszukujemy
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powiatowej.
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Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji biurowej
e kurs archiwistéw | stopnia,

* znajomos¢ obowiazujacych przepiséw: Ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy PSP, Kodeksu postepowania administracyjnego,

 znajomos¢ redagowania pism urzedowych,

® znajomosc obstugi komputera w zakresie programéw Microsoft Office, tj. Microsoft Word, Microsoft Excel,
* umiejetnos¢ wspétpracy i samodzielnej organizadji pracy,

* umiejetnos¢ organizacji pracy biurowej z korespondencja,

 Posiadanie obywatelstwa polskiego

° Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e posiadanie prawa jazdy kat. ,,B":

e komunikatywnos¢,

® umiejetnos¢ pracy w zespole,

e dyspozycyjnos¢, rzetelnogé,

e wysoka kultura osobista,

* umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,

* umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu.
Co oferujemy

* Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

* Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e moztiwos¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, pakietéw opieki medycznej

Dostepnosé

° Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s3 z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoséé.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e stanowisko pracy umieszczone na | pietrze budynku,
* praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30-15:30,
° stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy, monitor ekranowy i inne urzadzenia biurowe,
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praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

oswietlenie sztuczne i naturalne,

nie wystepujg szkodliwe oraz niebezpieczne warunku pracy,

brak windy, podjazddw, toalety nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb odéb niedowigdzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych,
czas pracy zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu,

wyjazdy na zewnetrzne i wewnetrzne szkolenia w zakresie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Dodatkowe informacje

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu oferty do urzedu).

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:

o weryfikacja wymaganych dokumentéw (sprawdzenie kompletnosci ztozonych ofert oraz spetnienia wszystkich
wymogéw zamieszczonych w ogtoszeniu),

e test wiedzy jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z 20 pytan. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest osiagnigcie co
najmniej 70% punktéw maksymalnych do uzyskania, tj. 14 pkt.

e rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie z kandydatami (punktowana w skali 1-10 przez kazda
z 0s6b wchodzacych w sktad komisji rekrutacyjnej).

Informacja o kandydatkach/kandydatach (identyfikatorem bedzie 5 ostatnich cyfr numeru PESEL kandydata, ktéry
nalezy umiesci¢ w CV), ktérzy spetniag wymogi niezbedne oraz terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu
zostanie opublikowana w BIP Komendy Powiatowej PSP w Kedzierzynie-Kozlu. Komisja rekrutacyjna nie dokona
wytonienia kandydata, jezeli zaden z kandydatéw nie spetni warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie
wykaze sie dostateczng wiedza wymagana na stanowisku pracy.

Wzory oswiadczen zostaty okreslone w zatacznikach nr 1 i 2 do niniejszego ogtoszenia. Zatacznik nr 1 oraz zatacznik
nr 2 obowigzuje wytacznie w takiej formie. Inna forma dokumentu bedzie skutkowata odrzuceniem catosci
dokumentacji kandydata.

Uwaga! Weryfikacja spetaniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentdw wmienionych w czesci "Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne".W zwiazku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty, wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia, stanowigce zatgcznik nr 1 i 2 do ogtoszenia.

Dokumenty kandydatki/kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna odebra¢ w sekcji organizacyjn-kadrowe;j
w KP PSP w Kedzierzynie-KoZlu do trzech miesiecy od daty zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane zostana
komisyjnie zniszczone.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-04-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopie dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania kursu archiwistéw |
stopnia,




e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
o Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa jazdy kat. ,,B".

Aplikuj do: 20 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Sekretariat (I pietro) Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kedzierzynie-KoZlu, ul Kraszewskiego 12,47-200 Kedzierzyn-Kozle.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja , Oferta pracy na stanowisko starszego
specjalisty ds. organizacyjno-kadrowych", od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30-15:30.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 778616510

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.03.2024
o Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

- dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kedzierzynie-Kozlu (nr tel.
774821715),

- kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@psp.opole.pl,

* cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,

- informacje o odbiorcach danych: komérki realizujace proces naboru w Komendzie Powiatowej PSP w Kedzierzynie-KozZlu.
Dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw, do panstwa trzeciego, lub organizacji miedzynarodowej,

- okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwoé¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

posiada Pan(i) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w
dowolnym momencie bez wptywy na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

posiada Pan(i) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan(i), ze
przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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. ¢ RODO,

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




Wzory oswiadczen

o zatacznik nr 1
e zatacznik nr2
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