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Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Legionowie

prowadzi nabér do stuzby na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych

w codziennym systemie czasu stuzby
na zasadach przeniesienia sluzbowego.

Informacje ogélne:

[a—y

Stanowisko docelowe:

- starszy specjalista,

Liczba stanowisk, na ktore prowadzony jest nabor:

- jedno stanowisko,

miejsce pelnienia stuzby:

- Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Legionowie, ul. Jagiellofska
71A,

rozklad czasu stuzby:

- codzienny.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku oficerskim w Sekcji Kontrolno —
Rozpoznawczej to m. in.:

prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy
Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Legionowie.

przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujacych komorkami organizacyjnymi
Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Legionowie.

opracowywanie i ewidencjonowanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych
sluzby  ipracy wkomendzie powiatowej oraz decyzji, rozkazéw, instrukcji
i wytycznych Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Legionowie.
prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozamej w Legionowie — zastepstwo podczas nieobecnosci osoby realizujacej te
zadania.

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow
i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Legionowie.

realizowanie polityki kadrowo — ptacowej Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozamej w Legionowie oraz przygotowywanie wnioskow dotyczacych
awansOw 1 wyroznien.

prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw osobowych, dyscypliny pracy.
realizowanie i nadzor nad obowiazkiem skladania o§wiadczen o stanie majatkowym
oraz wykonywanie obowiazkéw sprawozdawcezych w tym zakresie.



e przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji, koordynowanie ich rozpatrywania
i prowadzenie rejestru.

e organizowanie odpraw stuzbowych, narad ikonferencji z udzialem komendanta
powiatowego.

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej planowania i wykorzystywania urlopow,
przygotowywanie list wyptat na doplate do wypoczynku oraz za przejazd do 1000 km.

e realizowanie zadafi z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego, profilaktyki zdrowotnej
strazakoéw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Legionowie.

e prowadzenic biezacej wspélpracy z wlasciwymi ogniwami zwiazkéw emerytéw
i rencistow zrzeszajacych funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych jednostek ochrony
przeciwpozarowe;.

e prowadzenie wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej
Paristwowej Strazy Pozarnej w Legionowie w celu zapewnienia jej prawidlowego
funkcjonowania.

o prowadzenie spraw zwiazanych z podrézami shuzbowymi — wystawianie delegacji
shuzbowych.

e przygotowywanie uméw cywilnoprawnych zwiazanych z zatrudnieniem.

o dokumentowanie czasu pracy i shizby strazakow zatrudnionych w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Legionowie.

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie polityki kadrowej oraz organizacyjnej Komendy
Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozamnej w Legionowie.

e pelnienie shuzby w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami — pozostawanie w czasie
shuzby w ciaglej dyspozycji do wyjazdu do dziatan ratowniczo — gasniczych i innych
dziatan interwencyjnych jednostek strazy poZarne; .

e znajomos$¢ i stosowanie aktualnie obowiazujacych przepiséw i ustalen szczegotowych
dotyczacych zakresu dzialania na zajmowanym stanowisku oraz stale doskonalenie
wiedzy fachowej w tym zakresie poprzez uczestniczenie w szkoleniach i doskonaleniu
zawodowym.

e przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw (instrukcja kancelaryjna)
i realizowania prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt
archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania.

Wymagania konieczne stawiane kandydatom na ww. stanowisko ds. organizacyjno —
kadrowych:

1. wyksztalcenie co najmniej Srednie,

2. minimalny staz w stuzbie stalej: 2 lata,

3. biegla umiejetnosé obstugi programéw komputerowych: Windows MS, Pakiet Office,
Fortech, EZD,

4, posiadanie prawa jazdy kat. B,

5. nienaganny przebieg dotychczasowej stuzby: kandydat niekarany, zgodnie z art. 117

ust. 1 oraz art. 118 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1969 ze zm.), pozytywna opinia shuzbowa.



Wymagania pozadane od kandydatéw na ww. stanowiska:

1. dobra organizacja i systematyczno$¢ w shuzbie,

2. rzetelno$¢, sumienno$é, konsekwentne i dokladne wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych,

3. komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢é pracy w zespole,

4. dyspozycyjno$é,
5. wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

1. raport o przyjecie do stuzby w Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej
w Legionowie,

2. CV (uwzgledniajace przebieg stuzby i pracy),

3. dokument potwierdzajacy posiadane wyksztalcenie,

4. kserokopia za§wiadczenia potwierdzajacego aktualne badania lekarskie, stwierdzajace
zdolno$¢ do prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym
dotychczas stanowisku,

5. zaSwiadczenie potwierdzajace staz stuzby,

6. zgoda przelozonego na wzigcie udziatu w ogloszonym naborze i potwierdzenie
wyrazenia zgody na ewentualne przeniesienie stuzbowe funkcjonariusza,

7. kserokopia ostatniej opinii stuzbowe;j,

8. kserokopia indywidualnej karty oceny sprawnoéci fizycznej strazaka (aktualna).

Termin skladania ofert: 31 grudnia 2023r.

Planowany termin zatrudnienia / przeniesienia: od 01 lutego 2024 r.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie nalezy ztozy¢ osobiscie do 31 grudnia 2023 r.
do godz. 15:00 w Kancelarii Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Legionowie
lub droga pocztowa na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarmnej — KADRY
ul. Jagiellonska 71A
05-120 Legionowo

Niezaleznie od sposobu dostarczenia dokumentow, koperte nalezy opisaé podajac IMIE i
NAZWISKO, adres zamieszkania oraz dopisek ,,STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO -
KADROWYCH”.

Informacje dodatkowe:

Skontaktujemy sig tylko z wybranymi kandydatami.

Niepoinformowanie kandydata o wynikach konkursu bedzie réwnoznaczna z odrzuceniem
jego oferty. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela funkcjonariusz kadr: 22-774-28-28.



KLAUZULA INFORMACYINA

dotyczaca postepowar kwalifikacyjnych do stuzby w Paristwowej Strazy Pozarnej

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 oraz art. 14 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie

o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy, ze:

10.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej, w Legionowie przy ul. Jagielloriskiej 71A, 05-120 Legionowo.
tel./fax. 22 774 28 28 mail: legionowo@mazowsze.straz.pl.

Dla Komendy Powiatowej Parnistwowej Strazy Pozarnej w Legionowie zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

Pani/Pana dane osobowe, sa przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem
postepowania kwalifikacyjnego do stuzby w Paristwowej Strazy Pozarnej, na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO, to jest w zwiagzku z wypetnianiem obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, a takie na podstawie art. 10 RODO w zakresie danych osobowych
dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszeri prawa. Przetwarzanie prowadzone jest takze
w oparciu o inne przepisy prawa, w szczegolnosci o ustawe o Paristwowej Strazy Pozarnej.
Administrator przetwarza kategorie danych osobowych przewidziane w przepisach prawa,
Dane osobowe pozyskiwane sg bezposrednio od Pani/a, a takie od innych podmiotow
w drodze udostepnienia, jezeli przepis prawa tak stanowi, w szczeg6lnosci jesli zostanie Pani/(-
) skierowany do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych s3 podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczeg6inosci jesli zostanie Pani/(-) skierowany
do komisji lekarskiej podiegtej ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych.

Dokumenty kandydatéw w przypadku nieprzyjecia do stuzby beda przechowywane przez okres
30 dni po zakoriczeniu procesu rekrutacji. Po tym terminie w przypadku ich nieodebrania,
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydata wyltonionego w naborze zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia

i ograniczenia przetwarzania. Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki
2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani/(-), ze
przetwarzanie narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/a danych osobowych jest wymagane przepisami prawa, Nie podanie przez
Panig/a danych osobowych bedzie skutkowac nie zakwalifikowaniem Pani/a do prowadzonego
postepowania kwalifikacyjnego do stuiby w Parfstwowej Strazy Pozarnej lub brakiem
mozliwoéci dalszego udziatu Pani/a w tym postepowaniu, jezeli konieczno$¢ przedstawienia
danych osobowych okreslona byta w trakcie tego postepowania.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4 RODO.




