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ZATWIERDZAM:

EOMENDANT

POWIATOWY

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej w Chrzanowie poszukuje
kandydatoéw/ kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor
w sekcji organizacyjno - kadrowej

1. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Chrzanow

Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Chrzanowie
ul. Ks. J. Skorupki 3

32 - 500 Chrzan6w

2. ADRES URZEDU

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Chrzanowie
ul. Ks. J. Skorupki 3

32 - 500 Chrzanow

3. LICZBA 1 WYMIAR ETATU: 1

4. WARUNKI PRACY

- Praca biurowo — administracyjna w siedzibie urzedu w systemie codziennym od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;

- praca pod presjg czasu;

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

- budynek nie jest w calosci przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych z dysfunkcjg
ruchu, drzwi w pomieszczeniach nie sg przystosowane do wozkéw inwalidzkich, budynek
nie posiada windy.

- stanowisko pracy zorganizowane na I pigtrze budynku.

5. ZAKRES ZADAN

e realizowanie zadan z zakresu planowania pracy i sprawozdawczosci Komendy
Powiatowe;j,

e organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta
Powiatowego

e prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja
dokumentéw,



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

Opracowywanie propozycji zmian struktur organizacyjnych,

organizacja systemu i koordynacja kontroli wewnetrznej,

prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego,

niezaleznie od okreslonych wyzej zadan zastgpstwo stuzbowe pracownika
prowadzacego w sekcji sprawy kadrowe (ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy,
polityka kadrowa Komendy, dyscyplina pracy, projekty decyzji w sprawie
mianowania i zmian warunkéw pracy, przygotowywanie wnioskOw na awanse
1 odznaczenia, prowadzenia spraw osobowych pracownikéw i funkcjonariuszy
Komendy).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie: srednie,

dos$wiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w komorce organizacyjnej lub organizacyjno —
kadrowe;j,

znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych w tym programu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz pakietu typu MS Office,

znajomos¢ przepis6w ustawy o korpusie shizby cywilnej,

znajomo$¢ przepisow ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnej,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

7. WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja,

doswiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarne;j,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

zyciorys/CV i list motywacyjny (opatrzone data i wiasnorecznie podpisane)

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

- oswiadczenie stanowi zalgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze




9. DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawno$¢ - w  przypadku
kandydatek/ kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/ kandydatow,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

e Kkopia prawa jazdy do wgladu.

10. TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

dokumenty nalezy ztozy¢ do 25.01.2021 r.

decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzgdu.

miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panistwowej Strazy Pozarnej w Chrzanowie

ul. Ks. J. Skorupki 3

32 — 500 Chrzanow
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem
z dopiskiem ,oferta pracy — KSC/ Starszy inspektor” w Komendzie Powiatowej PSP
w Chrzanowie (od poniedziatku do piatku w godzinach o 8.00 do 15.00 lub wysta¢ na adres
Komendy). Po zlozeniu przez kandydata dokument6éw, komisja nadaje kandydatowi numer
identyfikacyjny. Celem uzyskania informacji o nadanym numerze identyfikacyjnym,
kandydaci winni skontaktowaé si¢ z sekcja orgamizacyjno - kadrowa do dnia
27.01.2021 r. pod nr tel. 32-627-89-04. Numer identyfikacyjny - kandydat postuguje si¢
nim podczas calego procesu naboru. Szczegblowe informacje dotyczace postepowania
kwalifikacyjnego udziela sekcja organizacyjno - kadrowa pod ww. numerem telefonu.

Naboér odbywacé si¢ bedzie w nastgpujacych etapach:
I etap — weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelnienia wymogow formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Ogloszenie wynikéw nastgpi dnia 28.01.2021 r. do
godz. 15.00 na stronie internetowej KP PSP w Chrzanowie oraz na stronie BIP.
II etap — sprawdzian wiedzy ze znajomos$ci przepisow ustawy o PSP oraz KSC oraz
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych. Maksymalna liczba punktéw 15. W celu
uzyskania pozytywnego wyniku testu oraz przejscia do etapu III postgpowania nalezy uzyskac
co najmniej 8 pkt.
Termin: 01.02.2021 r. od godz. 9.00 (podzial kandydatow na ewentualne grupy oraz
dokladne godziny testu zostang okreslone w protokole z I etapu po poznaniu dokadnej liczby
kandydatow).
Miejsce: KP PSP w Chrzanowie ul. Ks. J. Skorupki 3, 32-500 Chrzanéw. Ogloszenie
wynikéw nastgpi dnia 02.02.2021 r. do godz. 15.00 na stronie internetowej Komendy
Powiatowej PSP w Chrzanowie oraz na stronie BIP.
III etap — rozmowa kwalifikacyjna. Maksymalna liczba punktéw 30. W celu uzyskania
pozytywnego wyniku z III etapu postgpowania nalezy uzyska¢ co najmniej 16 pkt.
Termin: 03.02.2021 r. od godz. 9.00 (lista kandydatow z godzing rozmowy zostanie
okreslona w protokole z II etapu).
Miejsce: Komenda Powiatowa PSP w Chrzanowie ul. Ks. J. Skorupki 3, 32-500 Chrzanow.
Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami przeprowadza komisja kwalifikacyjna powotana
Decyzja Komendanta Powiatowego PSP w Chrzanowie. Podczas rozmowy oceniane s3
umiejetnosci i kwalifikacje kandydatéw na podstawie 5 kryteriow:

a) przygotowanie merytoryczne,



b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,

¢) odporno$¢ na stres,

d) umiej¢tno$¢ prezentacii,

e) sprawdzian umiej¢tnosci z zakresu znajomos$ci pakietu MS Office (m.in. Word,
Excel),

f) sprawdzian z zakresu wiedzy na temat funkcjonowania programu EZD.

Po Il etapie naboru komisja sporzadza protokél, w ktérym wylania nie wiecej niz
5 kandydatéw z najwigkszg iloscia uzyskanych punktéw Iacznie ze wszystkich etapéw naboru
oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarmnej w Chrzanowie celem wyboru
kandydata do zatrudnienia.

Wyniki III etapu naboru ogloszone zastana dnia 03.02.2021 r. do godz. 15.00 na stronie
internetowej Komendy Powiatowej PSP w Chrzanowie oraz na stronie BIP.

Etap IV - rozmowa kwalifikacyjna z Komendantem Powiatowym PSP w Chrzanowie.
Termin: 04.02.2021 r. od godz. 9.00 (lista kandydatow z godzing rozmowy zostanie okreslona
w protokole z III etapu).

Wyniki z koncowe ogloszone zostang w dniu 05.02.2021 r. na stronie internetowej
Komendy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Przewidywany termin zatrudnienia 15.02.2021 r.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie osob fizycznych
w zwigzku 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 Pafstwowej Strazy
Pozarnej w Chrzanowie tel.: 32- 627 89 00

Kontakt do inspektora ochrony danych: dane osobowe@straz.krakow.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko starszego inspektora
w sekcji organizacyjno — kadrowej

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Pafstwowej Strazy Pozarnej
w Chrzanowie

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu



ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostgpu ich sprostowania, usunigcia 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 wniesienia skargi do organu nadzorczego.

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

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

Informacje dodatkowe:

- w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%,

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres email, numer
telefonu,

- o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem,

- wzor o$wiadczenia umieszczono na stronie internetowe;,

- oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktore nie
spelniaja wymagan niezbednych zostang zniszczone komisyjnie bez informowania
kandydatek/ kandydatow,

- dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane,

- wyniki poszczegdlnych etapéw naboru udostepniane sg na stronie internetowej komendy
https://www.gov.pl/kppsp-chrzanow oraz na stronie BIP. Kandydaci otrzymuja indywidualny
nr identyfikacyjny, ktory bedzie wykorzystywany do przekazywania informacji nt. naboru.

INFORMACIJA O METODACH I TECHNIKACH NABORU:
- sprawdzenie spelnienia wymagan formalnych i dodatkowych — analiza dokumentow, test
wiedzy, rozmowa,

Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe: - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydatek/ kandydatéw, zamierzajacych korzystaé
z pierwszenistwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatéw/ kandydatek, kopia ewentualnych dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢
jezyka angielskiego.

Proponowane wynagrodzenie: 2800,00 zt brutto plus dodatek za wystuge lat.



Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane.
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem,
z dopiskiem ,,oferta pracy — KSC/ Starszy inspektor”.

Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone kandydatom,
ktérzy o to zawnioskuja.

Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje
na temat terminu i miejsca kolejnego etapu naboru dostepne beda na stronie
https://www.gov.pl/kppsp-chrzanoworaz na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy
Powiatowej PSP w Chrzanowie w terminie 2 tygodni od wptywu wszystkich aplikacji.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 627 89 04 Ilub
32 627 89 00.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniona.

Uwaga:

1. Terminy oraz miejsca etapOw podane w powyzszym harmonogramie moga ulec

zmianie z powodu zdarzen niezaleznych od Komendy,

2. Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer identyfikacyjny, pod
ktorym bedzie nastgpowala publikacja wynikow poszczegolnych etapdw postepowania
kwalifikacyjnego,

Celem uzyskania informacji o nadanym numerze identyfikacyjnym, kandydaci
winni skontaktowa¢é si¢ ze stanowiskiem ds. kadr do dnia 27 stycznia 2021 r.
pod nr tel. 32-627-89-04,

3. Nieobecno$¢ na ktoérymkolwiek etapie postepowania wigze si¢ z wykluczeniem
kandydata z dalszego postgpowania kwalifikacyjnego,

4. Podczas kazdego etapu naboru beda przestrzegane procedury ochronne
w zwigzku z sytuacja epidemiologicznga wystepujaca obecnie na terenie kraju —
kazdy kandydat przed wejsciem na teren Komendy powinien posiada¢ na twarzy
maseczke zaslaniajgca usta i nos oraz dezynfekowa¢ dlonie.



