Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Krosnie Odrzanskim
66-600 Krosno Odrzanskie ul. Sienkiewicza 2a

Ogtoszenie nr 115959/ 16.02.2023

Referent

Do spraw: organizacyjnych w Sekcji Organizacyjno - Kadrowej Sekcja Organizacyjno - Kadrowa

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

. Krosno Odrzanskie 9 marca okoto 3490,00 zt
‘ ‘ ul. Sienkiewicza 2a 2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta powiatowego
Nadzdér nad przestrzeganiem zapiséw instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i obiegu dokumentéw w komendzie powiatowej
Realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej

Organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej

Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowej
Opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej

Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowe;j i jednostek
ratowniczo-gasniczych

Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem zakreséw czynnosci dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi w
komendzie powiatowej

Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w komendzie powiatowe;]

Prawidtowe i terminowe realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych,
polegajgcych zwiaszcza na kierowaniu na badania profilaktyczne, wstepne, kontrolne oraz zwigzane z wypadkiem w
stuzbie lub pracy i odejSciem ze stuzby, szczepien ochronnych

Prowadzenie dokumentacji oséb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami stuzbowymi i specjalnymi, w tym
wydawanie zaswiadczen i zezwolen oraz kierowanie na badania psychotechniczne

Petnienie funkcji Specjalisty Ochrony Danych, realizujgcego zadania administratora w zakresie dokumentacyjnym i



analitycznym

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie na kierunku administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadanh

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego

o Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym redagowanie pism

e Znajomos¢ programéw uzytkowych: Word, Excel

e Kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia

e Samodzielne organizowanie stanowiska pracy

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 na kierunku administracja, zwigzane z zarzadzaniem ochrong informacji niejawnych
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w prowadzeniu archiwum zaktadowego

e Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos¢ obstugi programu Power Point

e Posiadanie szkolenia z prawa i praktyki ochrony danych osobowych

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

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



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 | pietrze. 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.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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).

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-03-20

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego I-go stopnia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 pierwszehstwa 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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie szkolenia z prawa i praktyki ochrony danych osobowych

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie B2

Aplikuj do: 9 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115959" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim, ul. Sienkiewicza 2a, 66-600 Krosno Odrzanskie



Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (68) 383 01 07
lub mailowego na adres: manturan@straz.krosnoodrzanskie.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-krosno-odrzanskie

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.03.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 dotyczaca przetwarzania danych osobowych
na potrzeby procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej

w Kro$nie Odrzanskim informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panhstwowej Strazy Pozarnej w
Krosnie Odrzanhskim, ul. Sienkiewicza 2a, 66-600 Krosno Odrzanskie, tel. 68 383 01 00, fax. 68 01 03, e-mail:
sekretariat@straz.krosnoodrzanskie.pl.

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, tel. 95 733 83 18, e-mail: inspektor.rodo@straz.gorzow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji rekrutacji na wolne stanowisko pracy w KP PSP w Krosnie
Odrzahskim na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO oraz art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢ jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej, podmioty
publiczne, podmioty przetwarzajace realizujgce ustugi na rzecz KP PSP w Krosnie Odrzanskim.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres przewidziany w przepisach wtasciwych w sprawie materiatéw
archiwalnych.

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo

do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie

bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed

jej cofnieciem.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22
531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy
RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jest wymagane w celu nawigzania stosunku
stuzbowego (zawarcia umowy o prace), a w zakresie nie wymaganym ustawg jest dobrowolne. Jest Pani/Pan zobowigzana/y
do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutacji i brak mozliwosci
nawigzania stosunku stuzbowego (zawarcia umowy o prace).

10. 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.



Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

