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PANSTWOWA STRAZ POZARNA

Ty KOMENDA MIEJSKA PSP W LESZNIE

Leszno, dnia 25 listopada 2021 r.

P0O.1110.5.3.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
W KORPUSIE StUZBY CYWILNEJ

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie poszukuje kandydatek/kandydatéw
na stanowisko starszy inspektor w Sekgcji ds. Organizacyjno - Kadrowych w Korpusie Stuzby
Cywilnej

Wymiar etatu: 1
o Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Panistwowej Strazy Pozarnej w Lesznie
ul. Okrezna 19

64-100 Leszno

Dostepnosé:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy:

e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
praca w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30 (od poniedziatku do piatku), praca
administracyjno — biurowa w siedzibie jednostki, mozliwosé wyjazdéw stuzbowych
w ramach narad szkoleniowych.

¢ Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Stres zwigzany z obstugg klienta zewnetrznego oraz kontrolami prowadzonymi przez
organy zewnetrzne; praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie: praca na pietrze
- budynek niedostosowany do potrzeb o0sdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie
na wézkach inwalidzkich (brak wind i podjazdéw).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. prowadzenie kancelarii ogoinej i sekretariatu Komendanta Miejskiego oraz spraw obiegu
dokumentdw i instrukcji kaneelaryjnej w Komendzie Miejskiej,
2. przygotowywanie planéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania
Komendy Miejskie;j,
3. udziat w organizowaniu i koordynowaniu kontroli wewnetrznych komérek organizacyjnych
Komendy Miegjskiej,
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organizowanie i sporzgdzanie protokotéw z narad z udziatem Komendanta Miejskiego,
prowadzenie ewidencji czasu stuzby, ewidencji wyj$é w celach stuzbowych, ewidengc;ji
nieobecnosci chorobowych oraz ewidencji delegadcji stuzbowych funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych Komendy Miejskie;j,

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw,

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Miejskiej, prowadzenie rejestru oraz
nadzor nad ich prawidtowoscig uzytkowania,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1.
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pefni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie wyksztatcenia $redniego lub $redniego branzowego,

posiadanie doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji lub na stanowiskach
administracyjno - biurowych (powyzej 1,5 roku),

znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz aktéw wykonawczych,
przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym,

umiejetno$¢ obstugi pakietu oprogramowania MS Office oraz urzgdzen biurowych,

10. dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$é na

stres, odpowiedzialnosé.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku administracyjnym,
posiadanie przeszkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

>
>
>

zyciorys/CV i list motywacyjny podpisane wtasnorecznie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i wyszkolenie,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa  polskiego, korzystaniu
z petni praw publicznych, o niekaralnosci - druk dostepny na stronie internetowe;
https:/iwww.gov.pliweb/kmpsp-leszno (w zakladce Zatatw sprawe, Nabdér do stuzby
i pracy).

Inne informacje:

1.

2.
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Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Miejskiego PSP
w Lesznie.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 06 grudnia 2021 roku w siedzibie Komendy Miegjskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie, ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno w godzinach
od 7.30 do 15.30 lub przesytaé pocztg w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabor do KSC - starszy inspektor w Sekg;ji ds. Organizacyjno — Kadrowych, imie
i nazwisko, e-mail”. W przypadku sktadania ofert pocztg liczy sie data stempla
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pocztowego. Oferty otrzymane po terminie i nie speiniajgce wymagan okreslonych

w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

W ciggu 14 dni od dnia publikacji wynikéw naboru istnieje mozliwo$é odbioru ztozonych

dokumentéw. Oferty odrzucone, nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie

zniszczone.

Kazdemu z kandydatéw zostanie przypisany numer identyfikacyjny, o ktérym zostanie

poinformowany osobiécie przy okazji sktadania dokumentéw lub droga elektroniczng na

podany adres e-mail.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:

a) | etap: dokonanie analizy zgromadzonych ofert polegajgcej na sprawdzeniu
kompletno$ci ztozonych dokumentéw przez kandydatéw oraz spetnienia wszystkich
wymogow niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu,

b) 1l etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci — obejmujgcy:

- test wiedzy sktadajgcy sie z 20 pytan zwigzanych ze znajomos$cig specyfiki pracy
na stanowisku administracyjno — biurowym, znajomoscig przepiséw ustawy
o Panstwowej Strazy Pozarnej i aktéw wykonawczych, znajomoscig przepiséw kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Czas trwania
testu wynosi 25 minut. Liczba mozliwych do uzyskania punktéw wynosi 20. Minimalna
liczba punktéw wymagana do zaliczenia testu wiedzy wynosi 11 punktow.
Uzyskanie minimalnej wymaganej liczby punktéw z testu wiedzy uprawnia
kandydata do przystapienia do sprawdzianu umiejetnosci komputerowych.

- sprawdzian umiejetnosci komputerowych trwajgcy maksymalnie 30 minut sktada sie
z dwéch zadan:

e obstuga programu Microsoft Word — maksymalnie z tej czesci sprawdzianu
mozna uzyska¢ 10 punktéw, minimalna liczba punktéw do zaliczenia zadania
wynosi 6 punktéw,

o obstuga arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel - maksymalnie z tej czesci
sprawdzianu mozna uzyska¢ 10 punktdw, minimalna liczba punktéw do
zaliczenia zadania wynosi 6 punktéw,

Uzyskanie minimalnej wymaganej liczby punktéw z kazdego zadania uprawnia
kandydata do przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej.

— Il etap: rozmowa kwalifikacyina z kandydatami prowadzona przez Komisje
Kwalifikacyjng w obecno$ci Komendanta Miejskiego PSP w Lesznie. Podczas rozmowy
kandydaci bedg oceniani na podstawie ustalonych kryteridw:

e przygotowanie merytoryczne,

e tres¢ i poprawnos$é wypowiedzi,
e odporno$¢ na stres,

e umiejetnos¢ autoprezentac;i.

Za kazdy z 4 wymienionych obszaréw komisja moze przyznaé oceny punktowe w skali
od 1 do 5 punktéw. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas
rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 20 punktéw.
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8. Informacje o wynikach poszczegdinych etapéw zostang zamieszczone na tablicy ogtoszen
w siedzibie komendy, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowe;j
komendy https://www.gov.pl/web/kmpsp-leszno, a wynik kofAicowy naboru zostanie réwniez

opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
7. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé w Sekgcji ds. Organizacyjno —
Kadrowych komendy pod numerami telefonu 47 771 82 00 lub 47 771 82 05.

HARMONOGRAM NABORU W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

Etap Nazwa etapu Data i godzina Miejsce
Termin sktadania dokumentow do 06 grudnia 2021 r., KM PSP w Lesznie,
do godz. 15.30 ul. Okrezna 19,
64-100 Leszno
L Ocena ziozonych dokumentéw 07-08 grudnia 2021 r. KM PSP w Lesznie,
zwigzanych z naborem ul. Okrezna 19,
64 -100 Leszno
Ogtoszenie listy osob 08 grudnia 2021 r. strona internetowa komendy
zakwalifikowanych do godz. 17.00 hittps:/fwww.gov. pl/web/kmpsp-leszno,
do kolejnego etapu i siedziba KM PSP w Lesznie
9 grudnia 2021 r. KM PSP w Lesznie,
Test wiedzy godz. 9.00 ul. Okrezna 19,
L. Sprawdzian 64 — 100 Leszno
wiedzy
i umiejetnosci Sprawdzian 9 grudnia 2021 r, KM PSP w Lesznie,
umiejetnosci godz. 11.00 ul. Okrezna 19,
komputerowych 64 — 100 Leszno
Ogtoszenie listy os6b 9 grudnia 2021 r. strona internetowa komendy
zakwalifikowanych do godz. 17.00 https:/fwww.gov. pliweb/kmpsp-leszno,
do kolejnego etapu i siedziba KM PSP w Lesznie
Rozmowa kwalifikacyjna 10 grudnia 2021 r. KM PSP w Lesznie,
od godz. 09:00 ul. Okrezna 19,
L. 64 - 100 Leszno
Ogtoszenie wynikéw rozmowy 10 grudnia 2021 r. strona internetowa komendy
kwalifikacyjnej do godz. 15:30 hitps:/fwww.gov. pliweb/kmpsp-leszno
siedziba KM PSP w Lesznie
strona internetowa komendy
Iv. Umieszczenie protokotu koricowego 10 grudnia 2021 r. https/fwww.gov.pliweb/kmpsp-leszno

Z przeprowadzonego naboru

do godz. 17:00

siedziba KM PSP w Lesznie oraz
Biuletyn Informacji Publicznej KPRM
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W zwigzku z panujgcg w kraju sytuacja epidemiczng APELUJEMY do kandydatek
I kandydatow biorgcych udziat w postgpowaniu rekrutacyjinym o przestrzeganie na terenie
komendy ogo6Inie panujgcych zasad rezimu sanitarnego. Informujemy, ze po wejsciu do komendy
kazdemu z kandydatoéw zostanie wykonany pomiar temperatury ciata, a dane w tym zakresie nie
bedg rejestrowane. Kazdy z kandydatéw ma obowigzek noszenia maseczki ochronnej na terenie
komendy podczas wszystkich etapéw naboru. —

Uwaga!
W trosce o bezpieczenistwo wszystkich kandydatéw

oraz oso6b przebywajgcych na terenie komendy jesli miate$ kontakt
z osoba zakazong wirusem SARS-CoV-2 zrezygnuj z udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 112 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych  w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, ze:

1.

2.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie (adres: ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno).

W Komendzie Miejskiej PSP w Lesznie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych:
(61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel. 47771 61 89, kontakt elektroniczny:
http://www.psp.wikp.p!/iod/).

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest:

a) art. 6 ust. 1 lit b RODO;

b) art. 22" Kodeksu pracy, ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 roku
(tj. z 2021 roku, Dz. U. z 2021 roku, poz. 1233) oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. Z art. 8 ust. 1 lit. ¢
RODO,

c) art. 6 ust. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Pani/Pana dane osobowe w ramach celu okreslonego w punkcie 3 nie beda przekazywane
do innych odbiorcéw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, a nastepnie przez czas
wynikajgcy z przepiséw o archiwizagiji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.




10.

11.

12.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treSci swoich danych oraz otrzymania kopii,
prawo do sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania, prawo do usuniecia, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 30 00, fax.
22 531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy
o stuzbie cywilnej jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym 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 bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda
tez profilowane.

KOMENDANT MIE
PANSTWOWES S7RA2

oxr

mt. bryg. mgr inz. Sebastian Kozloviski

Zatgczniki:

1.

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej



