Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Jarocinie
63-200 Jarocin ul. Powstancéw Wikp. 2

Ogtoszenie nr 101333 / 24.06.2022
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Do spraw: organizacyjnych Sekcja ds. organizacyjno-kadrowych i archiwizacji

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

30 czerwca

2022 r.

Jarocin
nabér w toku ul. Powstancow
Wikp. 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi sprawy organizacyjne, w tym kancelarie 0gdlng i sekretariat komendanta powiatowego

e przygotowuje zbiorcze analizy oraz wnioski z zakresu dziatania komendy powiatowej
e organizuje narady i odprawy

e prowadzi sprawy zwigzane z obiegiem dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna
e realizuje zadania z zakresu planowania pracy komendy

e obstuguje urzadzenia biurowe i programy informatyczne (w tym EZD PUW)

¢ realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw oraz prowadzi odpowiednia ewidencje

e kontaktuje sie z urzedami i instytucjami

o wspdtpracuje i zastepuje komérke kadrowa

e prowadzi pojazdy stuzbowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o zblizonym zakresie zadan



e biegta obstuga komputera z pakietem Microsoft Office

¢ umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e zdolnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskdw, samodzielno$¢, obowigzkowosé

e znajomos¢ przepiséw: ustawa o PSP, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks postepowania administracyjnego
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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy na stanowisku o zakresie zadan z obszaru administracji,
organizacji lub kadr.

e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

7 7

Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30
- 15:30 w siedzibie tut. Komendy, mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych. Obiekt nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, wystepujg utrudnienia dla oséb, ktére maja problemy z
samodzielnym poruszaniem sie po schodach - brak windy. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy,
oswietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga urzadzen biurowych, w tym komputera z monitorem ekranowym powyzej 4
godzin dziennie.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ 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.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Przed Il i lll etapem nastgpi weryfikacja tozsamosci kandydata na podstawie dowodu osobistego lub innego
dokumentu umozliwiajgcego identyfikacje.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e etap | - ocena dokumentdw,
e etap Il - test wiedzy (06.07.2022 r. godz. 9.00),
e etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna (12.07.2022 r. od godz. 9.00).

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Prawo jazdy - do wgladu w Il etapie naboru

Aplikuj do: 30 czerwca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 101333" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Jarocinie ul. Powstancéw Wikp. 2 63-200 Jarocin lub osobiscie w sekretariacie

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 17 500

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Jarocinie, ul. Powstancéw
Wielkopolskich 2, tel. 47 77 17 500 e-mail kppspjarocin@psp.wlkp.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel.: 47 77 16 189, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Nie dotyczy.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce 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

