Ogloszenie nr:
data ukazania si¢ oglosz¢nia:

KOME%’I‘ PO .TOWY
Panstwgiwey/ Strazy [Fozarnej

w Zgorzelcu, woj. dolposlaskie

Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu
poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko:
starszy referent do spraw organizacyjno-kadrowych w korpusie stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Panstwowe] Strazy Pozarnej
w Zgorzelcu, ul. Bohaterow II Armii Wojska Polskiego 5C, 59-900 Zgorzelec

Warunki pracy:

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

- narzg¢dzia i materialy pracy: komputer 1 sprzet biurowy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

- praca pod presja czasu;

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

- budynek nie jest dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych z dysfunkcja narzadu ruchu
(brak wind, podjazdéw, niedostosowane toalety);

- stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku.

Zakres zadan:

- prowadzenie spraw obiegu dokumentoéw i instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw w komendzie powiatowej;

- realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

- organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta
powiatowego;

- organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

- realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow
dla komendy powiatowej;

- realizowanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej;

- prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

- prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci i stempli w komendzie powiatowe;;

- prowadzenie archiwum KP PSP w Zgorzelcu.

Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- korzystanie z pelni praw publicznych;

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

- wyksztalcenie: $rednie.



Mile widziane:

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

- obstuga urzadzen biurowych,

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
- znajomo$é przepisdw prawa pracy,

- znajomos¢ ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnej.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

- podpisany zyciorys / CV i list motywacyjny;

- podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru, 0 korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o posiadanym obywatelstwie albo
kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo — na zalgczonym druku

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Dokumenty i o§wiadezenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajagcego  niepelnosprawnos¢ — w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Terminy skladania dokumentow:
- dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2024 r. decyduje data wplywu oferty do urzedu;

Miejsce skladania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne] w
Zgorzelcu ul. Bohateréw II Armii Wojska Polskiego 5C, 59-900 Zgorzelec

Naboér odbywa¢ si¢ bedzie w nast¢pujacych etapach:

I etap — weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelniania wymogdéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu — 30.12.2024 r. Ogloszenie wynikow nastgpi 30.12.2024 r. na
stronie internetowej KP PSP w Zgorzelcu.

II etap - sprawdzian wiedzy ze znajomosci ustawy o Pafstwowe] Strazy Pozarnej w zakresie
realizowanych zadan stuzbowych. Maksymalna liczba punktéw 20.

Termin: 08.01.2025 r. godz. 11:00.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu ul. Bohaterow II
Armii Wojska Polskiego 5C, 59-900 Zgorzelec

Ogloszenie wynikdw nastgpi 09.01.2025 r. na stronie internetowej KP PSP w Zgorzelcu.

III etap — rozmowa kwalifikacyjna. Maksymalna liczba punktow 40,

Termin: 10.01.2025 r. — godziny rozméw kwalifikacyjnych =zostang wyznaczone
indywidualnie po zakonczeniu I etapu naboru.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu ul. Bohaterow 11
Armii Wojska Polskiego 5C, 59-900 Zgorzelec

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

przygotowanie merytoryczne

tres¢ 1 poprawnosé wypowiedzi

odpornos¢ na stres

umiejetnos$é prezentacji

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

o oo



Po III etapie naboru komisja sporzadza protokdl, w ktéorym wylania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Komendantowi Powiatowemu
Pafistwowe] Strazy Pozamej w Zgorzelcu celem przeprowadzenia rozmowy 1 wylonienia
kandydata do zatrudnienia.

Wyniki konicowe ogloszone zostang w dniu 14.01.2025 r. na stronie internetowej KP PSP
w Zgorzelcu.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2025 r.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sag przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie oséb fizycznych
w zwiazku 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 udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowe] Strazy
Pozarnej w Zgorzelcu tel: 757751145, e.mail:kpzgorzelec@kwpsp.wroc.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Ewa Mikolajewska e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl
Tel 071 368 22 13

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko starszego referenta ds.
organizacyjno - kadrowych.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Pafstwowe] Strazy Pozarnej
w Zgorzelcu.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigey, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwo§¢ wyboru kolejnego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnicje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), dokumenty nieodebrane zostana nastepnie
komisyjnie zniszczone.

Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych: zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

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

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



DODATKOWE INFORMACJE:
Dokumenty nalezy skladaé w:
1. formie papierowej - w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko —
starszy referent do spraw organizacyjno-kadrowych w korpusie shuzby cywilnej”
— osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Zgorzelcu ul. Bohateréw II Armii Wojska Polskiego 5C, 59-900 Zgorzelec lub
przestac pocztg.
2. formie elektroniczne] — za pomoca skrytki ePUAP:
/KPPSPZGORZELEC/SkrytkaESP

Oferty otrzymane po terminie, nie spelniajgce wymogoéw formalnych zostang
odrzucone.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu ul. Bohateréw II Armii Wojska Polskiego 5C, 59-
900 Zgorzelec w dni robocze od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30 Tel: 75 77 51 145.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w wrzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informuyemy, Ze nasz urzad jest pracodawca rdwnych szans 1 wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rOwng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, narodowoscé,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Proponowane wynagrodzenie brutto: od 4.731,37 zt do 5.677,64 zI lacznie z wystugg lat
pracy.



, dnia r.

Oswiadczenie w Zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedgce

wyZszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
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» o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie!;

» o$wiadezam, ze korzystam z pelni praw publicznych;

» o$wiadczam, ze nie bytam skazana / nic bylem skazany? prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

» os$wiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego w Komendzie Powiatowej
Panstwowe] Strazy Pozarnej w Zgorzelcu zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/2017 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODO (Dz. Urz. L
1191, 4/05/2016).

* W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktore moga ubiegad sie te osoby, nalezy zlozy¢ odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie. 8rak
jakiegokolwiek oswiadczenia w tym zakresie przy jednoczesnym nieztozeniu wraz z ofertg dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo spowoduje, ze oferta nie hedzie spetniata wymogdw formalnych.

2 Niewtasciwe skregiic,






KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATA NA PRACOWNIKA W KORPUSIE SEUZBY CYWILNEJ
(art. 13 ust. 1i 2 RODO¥)

Administrator Danych Osobowych, Kontakt:

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgorzelcu, ul. Bohateréw 11 Armii
Wojska Polskiego 5C, 59-900 Zgorzelec, e-mail: kpzgorzelec@kwpsp.wroc.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz ulatwienia
kontaktu w zakresie realizacji praw 0sob, ktorych dane dotycza moze Pani/Pan skontaktowaé
si¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych telefonicznie pod
nr tel. 713682213, e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl. lub listownie na adres: Komenda
Wojewodzka PSP we Wroctawiu, ul. Borowska 138, 50-552 Wroclaw

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym,
w celu ,Wylonienia kandydata do zatrudnienia w korpusie sluzby -cywilnej,
po zweryfikowaniu wymagan zgodnie z ustawa o sluzbie cywilnej w zakresie
niekaralno$ci”, na podstawie: przepisow ustawy o stuzbie cywilnej (art. 4 i rozdz. 3)
oraz kodeksu pracy: art. 22!, art. 22'3, art. 22'° art. 229 §1 pkt. 1. Ich przetwarzanie jest
niezbedne do:

a) wypehienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze w zakresie
prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz
wypelnienia obowiazkow i wykonywania szczegolnych praw przez Administratora,
albo osobg, ktorej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit.
b RODO;

b) podjecia dzialan na zadanie osoby ktoérej dane dotycza, przed zawarciem umowy
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) sprawdzenia niekaralno$ci- zgodnie z art. 10 RODO,;

d) zweryfikowania wymagan kandydatéw urodzonych przed 01.08.1972 r. w zakresie
pracy w sluzbach organu bezpieczenstwa panstwa.

Przetwarzanie danych niewymaganych przepisami prawa, przekazanych przez Pania/Pana
w przestanych dokumentach w celu uwzglednienia w procesie rekrutacji, beda przetwarzane
na podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich przekazanie Administratorowi,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a w zwiazku z art. 4 pkt. 11 lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Obowiazek podania danych osobowych:

W zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne, podanie danych jest
wymagane do udzialu w procesie rekrutacji przez wskazane w klauzuli przepisy prawa. Ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ udzial w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz
wymagane, nie ma wplywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa, ktorym Administrator udostepnia dane
osobowe (np. wykonawcy ustug pocztowych i kurierskich) oraz podmioty przetwarzajace,
realizujace ustugi na rzecz Administratora (np. w zakresie fizycznego wybrakowania i
zniszczenia dokumentow, firma zapewniajgca wsparcie techniczne IT). W przypadku
skierowania na badania wstgpne: WS SP ZOZ w Zgorzelcu, ul. Lubanska 11-12, ktéra z
chwila pozyskania danych staje si¢ administratorem przetwarzanych danych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, a takze prawo
ich sprostowania (poprawiania), zadania usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa




UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa). Wymienione prawa mogg by¢é ograniczone, kiedy Administrator jest
zobowigzany prawnie do przetwarzania danych w celu realizacji chowigzku ustawowego lub
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Dla danych osobowych
przetwarzanych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODQ, dodatkowo
przysiuguje Pani/Panu prawo do usum¢c1a tych danych osobowych
- Prawo do sprzeciwu; _ . L
W kazdej chwili przysiuguje Pam/Panu prawo do wniesienia Sprzemwu wobec przetwarzama
danych osobowych. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze
bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Pani/Pana danych istniejg dla nas wazne
prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw
i wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen.
Okres przechowywania danyeh osobowych: - B L e
Okres przechowywania danych: czas mezquny do przeprowadzenla naboru na stanow1sko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Administrator ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). Odwiadczenia i dokumenty dot.
danych osobowych w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy kandydatéw przyjetych
do pracy, dofgcza sie do akt osobowych. Dane zwigzane z wynikiem rekrutacji zamieszczone
w BIP, sg usuwane w terminie do 6 miesigcy od dnia ogloszenia.
Dane w formie papierowej kandydatéw niezakwalifikowanych nieodebrane w terminie 30
dni od zakonczenia naboru - sg niszczone w terminie do 3 miesigey od jego zakonczenia.
Dokumentacja z naboru, ktorej jednym z elementdw jest protokét z naboru, ktéry zawiera
imie i nazwisko, adres zamieszkania, informacje o niepelnosprawnosci kandydata, zgodnie z
"Jednolitym rzeczowym wykazem akt Pafistwowej Strazy Pozarne]" moze by¢ zniszczona
poczawszy od dnia 01 stycznia roku nastgpnego od daty zakoficzenia sprawy, po uzyskaniu
formalnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej na zniszczenie.
*RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r.w sprawie ochrony osob fizyczrnych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych)




