ZatWiSFIZAM

Ogloszenie o naborze na stanowisko:
inspektor
w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru, Sekcja ds. Organizacji i Nadzoru
w Komendzie Wojewddzkiej Paristwowej Strazy Pozarnej w Kielcach
(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci)

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Liczba stanowisk i wymiar etatu: 1/1

Adres urzedu: Komenda Wojewddzka Parstwowe; Strazy Pozarnej

ul. Sandomierska 81, 25-324 Kielce

Miejsce wykonywania pracy: Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1

Nadzér nad aktualizacja strony internetowej KW PSP w Kielcach oraz BIP,
zamieszczanie i weryfikacja materiatbw opracowanych przez komorki
organizacyjne KW PSP, a takze materiatow przestanych przez KP(M) PSP
z terenu wojewddztwa.

Redagowanie i zamieszczanie materiatow na stronie internetowej KW PSP Kielce
7 zakresu zadan realizowanych przez Wydziat Kadr, Organizacji i Nadzoru.
Realizacja zadan w zakresie wspofpracy z organizacjami politycznymi,
spotecznymi,  zwigzkami  zawodowymi dziatajacymi w  jednostkach
organizacyjnych PSP, zaktadami pracy, placowkami badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, osobami fizycznymi oraz innymi instytucjami i podmiotami.
Inicjowanie oraz prowadzenie wspotpracy z Oddziatem Wojewddzkim Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnej RP, jednostkami samorzgdu terytorialnego
i instytucjami dziatajacymi na rzecz ochrony przeciwpozarowej, ochrony ludnosci
oraz zapobiegania i zwalczania klgsk zywiotowych.

Sporzadzanie plandw pracy i analiz dotyczacych realizacji planéw pracy Sekcji
ds. Organizacji i Nadzoru, a takze KW PSP przy wspotpracy z innymi wydziatami,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w komendzie wojewodzkiej.

Udziat w obstudze technicznej uroczystosci oraz innych imprez organizowanych
przez KW PSP w Kielcach (badz przy wspétudziale KW PSP w Kielcach),

Nadzér nad funkcjonowaniem sali tradycji KW PSP, wzbogacanie jej zbiorow
oraz dbanie o zgromadzone w niej eksponaty.

Aktualizowanie materiatow fotogazetki $ciennej KW PSP.



9. Prowadzenie w zastepstwie obstugi kancelarii, systemu EZD oraz sekretariatu
Swietokrzyskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP.

10. Przygotowywanie dokumentow wytworzonych na stanowisku pracy oraz w Sekgji
ds. organizacji i nadzoru do przekazania ich do archiwum zaktadowego.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:
e praca administracyjno-biurowa w siedzibie KW PSP w Kielcach
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym
i sztucznym oswietleniem

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko usytuowane na pierwszej kondygnacji budynku Komendy
Wojewddzkiej PSP przy ul. Sandomierskiej 81 w Kielcach

e W budynku winda

e indywidualne stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i telefon

e uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner,
faks)

e brak progow utrudniajacych poruszanie sie¢ osobom z niepetnosprawnoscia
ruchowg

o toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych

e przy gtdwnym wejsciu do budynku podjazd dla oséb niepetnosprawnych

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w jednostkach ochrony
przeciwpozarowej

pozostale wymagania niezbedne:

e znajomos¢ obstugi kancelaryjnej zgodnie z zarzgdzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej;

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera, w tym pakietu
MS Office;

e znajomos¢ struktury organizacyjnej PSP i KW PSP w Kielcach;

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy
Pozarnej;

e znajomo$C przepisow ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych;

e znajomosc¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;



e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e korzystanie z petni praw publicznych;

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):

e wysoka kultura osobista;

¢ komunikatywnosc;

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e spostrzegawczosc i doktadnosg;

e umiejetnosci: radzenia sobie w kontaktach z trudnym klientem, sprawnej
organizacji wtasnej pracy oraz wykonywania kilku zadan jednoczes$nie;

e zdolno$c¢ do szybkiego podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys/CV i list motywacyjny;

e kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztalcenia;

e Kkopie dokumentow potwierdzajacych rodzaju i dlugosci wymaganego
niezbednego doswiadczenia zawodowego;

oraz opatrzone datg i wkasnorecznym podpisem:

e oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e oswiadczenie o korzystaniu petni praw publicznych;

e oSwiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ =z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw;

Termin sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia: 15 lutego 2021 r.

Miejsce skladania/przesytania dokumentéow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Sandomierska 81
25-324 Kielce

Sktadanie dokumentow w Kancelarii KW PSP w Kielcach, w godzinach: 8.00-15.00.



Inne informacje:

Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania
danych osobowych w naborze.

Do sktadania dokumentow zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
zrowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia
w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru”.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, numer
telefonu i/lub adres e-mail.

Przyjmowane sg jedynie kserokopie dokumentow.

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia
na jezyk polski sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wptywu/osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:
e etap | — analiza ztozonych dokumentow pod wzgledem spehienia wymagan

formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéow wymienionych
w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. Kompletne aplikacje to takie,
ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia,
o etap lI- test wiedzy,
o etap lll - rozmowa kwalifikacyjna.
Lista kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymagania formalne dostepna
bedzie na stronie BIP Komendy Wojewddzkiej PSP w Kielcach oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Komendy w ciggu 1 tygodnia od uptywu terminu
do sktadania ofert.
Kandydatki/Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali sig do kolejnych etapdw naboru
zostang powiadomieni pisemnie wraz z podaniem przyczyny powyzszedgo.
Kandydatki/Kandydaci dopuszczeni do kolejnych etapéw naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminach: testu wiedzy,
rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydatki/Kandydaci uczestniczacy w Il etapie naboru, niezwlocznie
po jego zakonczeniu otrzymajg pisemng informacje o rozstrzygnieciu naboru.
Wyniki zatwierdzonego naboru ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, na stronie BIP Komendy Wojewddzkiej PSP
w Kielcach oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.



Dokumenty kandydatek/kandydatow ujetych w protokole naboru przechowuje
sie przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru (po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone), zas dokumenty pozostatych
kandydatek/kandydatow przez okres 1 miesigca.

Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy. Oferty kandydatek/kandydatéw, ktorzy
nie zostali zatrudnieni w wyniku naboru, mozliwe sga do odebrania w ciagu
1 miesigca od dnia opublikowania wynikow naboru. Po tym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 41/36 53 210.



KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacjg wymogéw art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODO"), uprzejmie informuje, ze:

T

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Swietokrzyski
Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach, reprezentujgcy
Komendg Wojewodzkg PSP w Kielcach z siedziba przy ul. Sandomierskiej 81, 25-324
Kielce, tel. 41 365-32-04, adres e-mail: kw@straz kielce.pl, fax: 41 365-32-03,
skrzynka EPUAP /kgg8q018up/SkrytkaESP.

W Komendzie Wojewodzkiej PSP w Kielcach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony

Danych, kontakt e-mail: jod@straz.kielce.pl Iub pisemnie pod adresem

Administratora, tel. 41 365-32-04.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru

na stanowisko pracownika stuzby cywilnej w tut. Komendy na podstawie art. 22

ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO. Podanie

innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane

jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych o ktorej mowa w art. 6 ust. 1

it a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode

tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych Swietokrzyski Komendant Wojewodzki

PSP, Naczelnik i Zastgpca naczelnika Wydzialu Kadr, Organizacji i Nadzoru

oraz wszyscy cztonkowie Komisji przeprowadzajacej nabér kandydata na wolne

stanowisko pracownika stuzby cywilnej.

Przekazane przez Panig/Pana dane bgda przechowywane przez okres 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a. zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia;

b. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzad Ochrony
Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00,
fax. 22 531 03 01,e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;j.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22"

Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym i warunkiem rozpatrzenia Pani/Pana

kandydatury w procesie naboru ogtoszonego na wolne stanowisko pracownika stuzby

cywilnej.




