Ogtoszenie nr: 112125
data ukazania si¢ ogloszenia:

09.12.2022 r.

POWIATOWY
TRAZY POZARNE

Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

inspektor w sekgji ds. kadrowo — organizacyjnych i szkoleniowych w korpusie stuiby

cywilnej

Wymiar etatu: | na zastepstwo. Przewidywany okres: od 16.01.2023 r. do 25.09.2023 r.

(termin moze ulec zmianie w zaleznosci od opinii oraz nieobecnosci zastgpowanego pracownika).

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bolestawcu, ul. Wesota 2, 59-700 Bolestawiec

Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa w systemie codziennym w godzinach 7:30 — 15:30;

- narzg¢dzia i1 materialy pracy: komputer 1 sprzet biurowy;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- praca przy os$wietleniu naturalnym 1 sztucznym,;

- praca pod presja czasu;

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

- budynek nie jest dostosowany dla osob niepelnosprawnych z dystunkcjg narzadu ruchu
(brak wind, podjazdéw, niedostosowane toalety);

- stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku.

Zakres zadan:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie dokumentacji gospodarki mieszkaniowej strazakow komendy,
prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien i aktualnosci posiadanych zezwolen
na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym warto$ci pieniezne,
planowanie i realizowanie potrzeb w zakresie utrzymania czysto$ci pomieszczen
biurowych,

organizowanie pracy komendy, w tym prowadzenie spraw dotyczacych projektowania
organizacji wewngtrznej komendy,

prowadzenie spraw obiegu dokumentow 1 instrukcji kancelaryjnej w komendzie,
wsparcie pracownikow komoérek organizacyjnych komendy w zakresie instrukcji
kancelaryjnej,

przygotowanie dokumentacji w celu przekazania jej do archiwum oraz sporzadzanie
spisoéw zdawczo — odbiorczych zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji i zakresie
dziatania archiwéw zakladowych oraz =zasad postepowania z materialami
archiwalnymi 1 dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych PSP,
czasowe zastgpowanie inspektora sekcji ds. kadrowo- organizacyjnej i szkoleniowej
w zakresie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta,

nadawanie korespondencji w urzgdzie pocztowym oraz dostarczanie jej odbiorcom na
terenie miasta Bolestawiec.



Wymagania niezbe¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej
albo obywatelstwa innego panstwa, ktorego obywatele na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego posiadaja prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

- korzystanie z pelni praw publicznych;

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

- wyksztalcenie: srednie;

- do$wiadczenie 6 miesigcy w pracy w administracji

Mile widziane:

- umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

- obstuga urzadzen biurowych,

- do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

- znajomo$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
- Zznajomos$¢ przepisOw prawa pracy,

- Zznajomo$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarne;j.

Dokumenty i o$§wiadczenia niezbedne:

- zyciorys / CV 1 list motywacyjny (opatrzone data i wlasnor¢cznym podpisem),

- podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru, o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadanym obywatelstwie albo
kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo polskie — na zatgczonym druku,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

- w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego zgonie z rozporzadzeniem rady Ministrow
w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego
przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie

cywilnej.

Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ — w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow;

Terminy skladania dokumentow:
- dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16.12.2022 r. do godziny 15.30, decyduje data wplywu oferty
do Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu, ul. Wesota 2, 59-700

Bolestawiec;

Miejsce skladania dokumentéow: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozamnej
w Bolestawcu, ul. Wesota 2, 59-700 Bolestawiec.

Nabor odbywac si¢ bedzie w nastepujgcych etapach:

I etap - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelniania wymogoéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu — 19.12.2022 r. Ogloszenie wynikdéw nastapi 20.12.2022 r. na
stronie internetowej (BIP) KP PSP w Bolestawcu i tablicy ogloszen.

II etap — sprawdzian wiedzy z podstaw administracji publicznej i organizacji PSP (min:
instrukcji kancelaryjnej, regulacje prawne spraw mieszkaniowych strazakow PSP, przepisy



dotyczace zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi). Maksymalna liczba
punktéw 20.

Termin: 21.12.2022 r. godz. 09:00.

Migjsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Boleslawcu, ul. Wesota 2,
59-700 Bolestawiec.

Ogloszenie wynikow nastapi 21.12.2022 r. po przeprowadzonym sprawdzianie wiedzy, na
stronie internetowej KP PSP w Bolestawcu i tablicy ogloszen.

III etap — rozmowa kwalifikacyjna. Maksymalna liczba punktow 40.

Termin: 21.12.2022 r.— od godz. 12:00 (godzina ustalona indywidualnie)

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu, ul. Wesota 2,
59-700 Bolestawiec.

Rozmowe z kandydatami przeprowadza komisja rekrutacyjna. Podczas rozmowy oceniane sg
umiejgtnosei 1 kwalifikacje kandydatow na podstawie 5 kryteriow:

przygotowanie merytoryczne

tresc i poprawnos$c¢ wypowiedzi

odpornos¢ na stres

umiej¢tnos¢ prezentacji

sprawdzian umiejetnosci ze znajomosci pakietu MS Office (m.in. WORD, Excel).

o a0 o

Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapow naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Po III etapie naboru komisja sporzadza protokol, w ktorym wylania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
speliajacych wymagania dodatkowe, ktoérych przedstawia Komendantowi Powiatowemu
Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Wyniki koncowe ogloszone zostana w dniu 22.12.2022 r. na stronie internetowej KP PSP
w Bolestawcu i tablicy ogloszen.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 stvcznia 2023 r.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Bolestawcu, tel.: 75 644 33 00, e-mail: kpboleslawiec@kwpsp.wroc.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych : iod@kwpsp.wroc.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko: inspektor

w sekeji ds. kadrowo — organizacyjnych 1 szkoleniowych w korpusie stuzby cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bolestawcu



Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwosé wyboru kolejnego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), dokumenty nieodebrane zostang nastgpnie

komisyjnie zniszczone.

Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych: zadanie w tej sprawie mozna przestaé¢ 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. om stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

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

DODATKOWE INFORMACJE:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na zastg¢pstwo
stanowiska — inspektor w sekcji ds. kadrowo — organizacyjnych i szkoleniowych
w korpusie stuzby cywilnej” — osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Bolestawcu, ul. Wesota 2 lub przestaé poczta. Oferty otrzymane po
terminie, nie spetniajace wymogow formalnych zostang odrzucone.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Komendzie Powiatowej
Panistwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu w dni robocze od poniedziatku do piatku od 07:30
do 15:30 ul. Wesola 2, 59-700 Bolestawiec, tel.: 75 644 33 00 .

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informujemy, Zze nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, ras¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie brutto: od 3490 z1 plus dodatek za wyshugg lat pracy.



