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PANSTWOWA STRAZ POZARNA
KOMENDA POWIATOWA PSP W GROJCU

OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2022

DO SLUZBY CYWILNEJ W KP PSP GROJEC

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej oglasza nabor na stanowisko cywilne:

- Inspektor do spraw organizacyjnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

KP PSP Grdjec

ADRES URZEDU:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gréjcu
ul. Strazacka 11
05-600 Grojec

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa w godzinach 7°°-15°°,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/
naturalnym oswietleniu,

czeste kontakty z podmiotami zewngtrznymi oraz pracownikami Komendy,

narzedzia i materiaty pracy — komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
telefon, urzadzenia do elektronicznego obiegu dokumentacji,

budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,
konieczno$¢ poruszania si¢ po budynku — brak windy,

stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb 0s6b niedowidzacych, niewidomych,
niedostyszacych i gluchoniemych,

prowadzenie pojazdéw stuzbowych.

wynagrodzenie miesi¢gczne w wysokosci minimalnej krajowe;.




ZAKRES ZADAN

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,
prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powia-
towego,

ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych Komendanta
Powiatowego,

organizowanie wspllpracy z terenowymi organami administracji publicznej,
samorzadowej i innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j,

przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy
powiatowej,

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrznej komérek organizacyjnych
komendy powiatowej i jednostki ratowniczo-gasnicze;j,

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej, pocztowej ksigzki nadawczej,
poczty elektronicznej oraz obstuga Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
i Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP,

redagowanie pism i przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi — przygotowywanie
delegacji, prowadzenie kasy dla $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz
rozliczen finansowych z nig zwigzanych,

prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa komendy,

powadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej,

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

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej, oraz nadzér nad
prawidlowoscig ich uzytkowania,

prowadzenie kart ewidencji czasu stuzby funkcjonariuszy systemu codziennego,

przygotowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych shuzby i pracy
w komendzie powiatowej,

prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja
dokument6w tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentow
i brakowania dokumentoéw

ewidencjonowanie faktur w rejestrze faktur,

prowadzenie kasy dla $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz rozliczen
finansowych z nig zwigzanych,

prowadzenie strony internetowej KP PSP w Gréjcu, oraz mediéw spotecznosciowych.




WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztalcenie $rednie,
prawo jazdy kat. B,
znajomo$¢é przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadajg prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

WYMAGANIA DODATKOWE

obstuga oprogramowania pakietu MS office,

umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,

staz pracy na podobnym stanowisku przez okres min. 6 miesigcy w administracji
publicznej,

wyksztalcenie wyzsze w kierunku administracja, zarzadzanie lub prawo,
predyspozycje do zajmowania stanowiska: otwarto$¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ organizowania
pracy, wysoka kultura osobista, systematycznos¢, rzetelnosc,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem, datg i czytelnym podpisem,
kopia prawo jazdy po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginalem, datg i czytelnym podpisem,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo ( Zalagcznik numer 1)

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie okreSlenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych
znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
(Zatgcznik numer 2)

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, (Zatacznik numer 3)




TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

— dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.05.2022 do godz. 10%. Decyduje data wplywu do
Komendy.

— miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Grdjcu
ul. Strazacka 11, 05-600 Groéjec.

INNE INFORMACJE:

e Oferty nalezy przestaé, zlozy¢é w zaklejonej kopercie z wyraznym dopiskiem na
kopercie:

.Oferta pracy — Inspektor do spraw organizacyjnych — Imie i nazwisko ".

e Os$wiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg i
wlasnorecznie podpisane.

e Oferty otrzymane po terminie, nie kompletne oraz nie speiniajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane.

Nabor bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

I. Weryfikacja dokumentow (20.05.2022)

a) sprawdzenie kompletnosci zlozonych przez kandydatke¢/kandydata ofert oraz spelnienia
wszystkich wymogéw formalnych.

11. Rozmowa kwalifikacyjna. (23.05.2022)

[1I. Ustalenie wyniku koncowego pracy komisji oraz wylonienie najlepszych kandydatow.
(25.05.2022)

V. Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktoregokolwiek
z etapéw naboru powoduje wykluczenie z dalszego postgpowania.

VL. Lista kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne oraz informacja na temat termindéw
kolejnych etapéw naboru dostepna bedzie na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy oraz na
stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/kppsp-grojec.

VIL. W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wynikéw naboru istnieje mozliwos¢ odbioru
ztozonych dokumentéw. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one zniszczone.

VIII. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.06.2022 r.
IX. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: (48) 664 23 88 wew. 205.

X. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakgkolwiek inng cechg prawnie chroniona.




Zalgcznik numer 1

...........................................................................................

(imie i nazwisko kandydata) (miejscowos$¢ , data)

.............................................

OSWIADCZENIE
o posiadaniu obywatelstwa polskiego

T 0 W o .. o< - ivovitorshns icarsbitnonanaiorsvensits s vesy , legitymujacy/a si¢
dOWSHSHIOSODISEY I . V. 17 e lere R TR TR I A VAR LU oswiadczam, ze posiadam

obywatelstwo polskie.

...................................

(podpis kandydata)




Zatgcznik numer 2

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpisana/ny wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie

naboru do shizby cywilnej prowadzonej przez KP PSP w Gréjcu.

Data, miejsce i podpis osoby wyrazajacej zgode*

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU
KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM ZATRUDNIENIA W SLUZBIE CYWILNEJ W
KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W Gréjcu

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO,
informujemy, ze:

I8

Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozar-
nej, w Gréjeu, ul. Strazacka 11, tel. 48 664 23 88, fax.48 664 25 56, e — mail: grojeci@mazowsze.straz.pl

Dla Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Gréjcu, zwanej dalej takze Komenda, zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszgc na
adres: ochrona.danychi@mazowsze.straz.pl lub na adres pocztowy: 02-672 Warszawa ul. Domaniewska 40.

Pani/Pana dane osobowe, s3 przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postgpowania kwalifikacyjnego do

pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

— art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, to jest w zwiazku z wypelnianiem obowigzkéw prawnych cigzacych na Administra-
torze, w zakresie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

— art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza w zakresie danych osobowych prze-
kazanych przez kandydata dodatkowo, w szczegélnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie
tych danych traktowane bedzie jako jednoznaczne dziatanie wyrazajace zgodg na ich przetwarzanie,

— art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa,

a takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczeg6lnosci o ustawg o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sa:

— podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w
zwiazku z ewentualng realizacja prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznoci publikacji danych
wybranego kandydata w Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

— podmioty przetwarzajace, realizujace ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania
i zniszczenia dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres tego postgpowania kwalifikacyjnego, a nastgpnie mak-

symalnie przez 3 miesiace od daty jego zakoficzenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione bedg do akt

osobowych pracownika i przechowywane bedg zgodnie z przepisami wtasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrud-

nieniem.

Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem. 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 danych osobowych przez osobe, ktéra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie
podanie przez Pania/a danych osobowych bedzie skutkowa¢ nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postgpowania
kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym
postepowaniu, jezeli konieczno$¢ przedstawienia nastgpnych danych osobowych okreslona byla w trakcie tego poste-
powania. W zakresie nie okre§lonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie
skutkowaé w zaden sposéb.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bgdzie podlegato zautomatyzowanemu podejmo-
waniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




Zalgcznik numer 3

OSWIADCZENIE KANDYDATA O KORZYSTANIU

Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Ja RN DIIIREE. . ..o 5v v ionsings savicnsivinansinurnnsonvesbniatets syvies by vortl Line zamieszkaty/a
................................................................................. legitymujacy/a si¢ dowodem

osobistym seria...c. .. S NT it s it wydanym przez

$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skiadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze mam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, nie bylem skazany

prawomocnym wyrokiem sadowym oraz korzystam z petni praw publicznych.

...........................................................................................

(miejscowos¢ , data) (imieg i nazwisko kandydata)




