OGLOSZENIE O NABORZE

Na stanowisko czlonka korpusu stuzby cywilnej

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Belchatowie

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej

Poszukuje kandydatow na stanowisko

Starszy specjalista

na Stanowisku Pracy

ds. organizacji i archiwizacji

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy : Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
Belchatéow

WARUNKI PRACY

1,

2

Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do
piatku, w godzinach 7.30 - 15.30. (wymiar etatu 1/1 ),

7 praca na ww. stanowisku zwiazane sg wyjazdy stuzbowe i szkolenia,
zalatwianie spraw poza jednostka organizacyjna,

. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
skaner 1 telefon,

. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych,
. Praca na drugim pigtrze, konieczno$¢ poruszania si¢ po budynku - brak windy

oraz brak dostosowania toalet do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb o0sob niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

S O N

7.

Wyksztalcenie: wyzsze

Kierunek administracja

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok
Posiadanie obywatelstwa polskiego,

. Korzystanie z petni praw publicznych,
. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub

umyslne przestepstwo skarbowe,
Znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office)

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja
2. Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok



Znajomos¢ obstugi komputera oraz programu MS Office, poczty elektroniczne;,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i telefon,

e R N B

Znajomos¢ prawa i procedury administracyjnej,

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j,

Odpornos¢ na stres,

Samodzielnosé,

Komunikatywnos¢ i kultura osobista,

Umiejetnos¢ organizacji pracy,

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

Obstuga programu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD RP

ZAKRES ZADAN

1

0]

. realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

. organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji,

. opracowywanie 1 ewidencjonowanie zarzgdzen, decyzji, rozkazéw,
instrukcji i wytycznych;

. biezgce analizowanie zmian w aktach prawnych;

. prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z
archiwizacja dokumentow;

. organizowanie wspllpracy z terenowymi organami administracji
publicznej,  innymi  instytucjami i  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej;

. organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej;

. Opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych
komendy powiatowej;

9. organizowanie systemu kontroli wewnetrznej
10.realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow;

1

1.ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

12.prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego;
13.Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow, regulaminéw i norm ogélnych

obowigzujacych w komendzie oraz zarzadzen, instrukcji dotyczacych
realizowanych zadan,

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1

2.

. CV 1 list motywacyjny,
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztalcenia,

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego

w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



5. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru,
6. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty niezb¢dne do rozpoczecia postepowania kwalifikacyjnego
nalezy sklada¢ wylgcznie osobiscie w zaklejonej kopercie formatu A4 opisanej imieniem
i nazwiskiem, z dopiskiem: ,,nabér do stuzby cywilnej” w sekretariacie Komendy
Powiatowej PSP w Belchatowie od poniedzialku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00
w Belchatowie, Ul. Wspélna 7 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.02.2024 r.
Oferty zlozone po tym terminie nie beda brane pod uwage.

Inne informacje

Informacje w sprawie zasad organizacyjnych, przebiegu poszczegélnych
etapow oraz wynikéw naboru beda umieszczone w siedzibie komendy oraz
na stronie internetowej komendy hitps:/www.gov.pl/web/kppsp-belchatow w
zakladee zalatw sprawe/ praca - nabory.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 6338218

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej "RODQ") informujemy, Ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest:

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Belchatowie (97-400
Belchatow, ul. Wspoélna 7, tel. 44 6338200, belchatow(@lodzkie.straz.lodz.gov.pl).

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Belchatowie wyznaczony
zostal Specjalista Ochrony Danych: (97-400 Befchatow, ul. Wspolna 7, tel. 44
6338200, belchatow(@lodzkie.straz.lodz.cov.pl).

2. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu prowadzenia obecnego naboru do
stuzby wraz z przeprowadzeniem postgpowania kwalifikacyjnego, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a) i ¢) RODO, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy
z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnego naboru, zgodnie
z przepisami prawa dotyczacymi archiwizacji.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

5. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22



531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostalym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych
obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem naboru.

7. Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1 14 RODO.

INNE INFORMACIJE

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.
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2

8
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. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: okoto 4300 zt brutto lacznie z
wystuga lat (1 etat).

Wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢
wlasnorecznie podpisane.

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentoéw nalezy umiescié¢ nastepujaca
adnotacj¢: ,,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem™ — data, whasnoreczny
podpis.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, podpisanej imieniem i
nazwiskiem, z dopiskiem ,,nabér do shuiby cywilnej”. Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow speiniajacych wymagania formalne oraz informacja na temat
terminéw Kolejnych etapéw naboru dostepna bedzie na tablicy ogloszen w
siedzibie tutejszej Komendy, przy ul. Wspdlnej 7 oraz na stronie intemetowej
https://www.gov.pl/web/kppsp-belchatow. w zakladce zalatw sprawe/ praca -
nabory.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 44 6338218.
Przed rozpoczgeiem poszezegélnych etapow postepowania kwalifikacyjnego
kandydat okazuje wazny dokument potwierdzajgcy jego tozsamos$é. Brak
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ powoduje wykluczenie z dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

Nieprzystgpienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z
etapoéw naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Informacja o koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na
stronie Urzedu Stuzby Cywilne;j.

10 Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko specjalisty ds.

organizacji i archiwizacji podejmie Komendant Powiatowy PSP w
Belchatowie.

11Nad caloscig naboru czuwa Komisja Rekrutacyjna powotana Decyzja Nr

99/2020 przez Komendanta Powiatowego PSP w Belchatowie z dnia 7 lutego
2024 roku w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru w celu
zatrudnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP
w Betchatowie .



ETAPY PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabor w celu zatrudnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej na stanowisko starszego
specjalisty ds. orgamizacji i archiwizacji w KSC w tutejszej komendzie bedzie
przeprowadzony w nastgpujacych etapach:

1. Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatow numer identyfikacyjny,
zgodnie z ktérym bedzie nastgpowata publikacja wynikoéw poszczegdlnych
etapow postgpowania kwalifikacyjnego.

2. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajacych
wymogi formalne okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tylko osoby
spetniajace wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru.

3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Po ww. etapach komisja wylania pie¢ najlepszych kandydatur, ktore
zostaja przedstawione komendantowi.

5. Wybér kandydata sposrod przedstawionych kandydatur.



WZORY OSWIADCZEN:

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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
(RODO) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na

stanowisko starszego specjalisty ds. organizacji i archiwizacji ogloszonego w dniu 08.02.2024 r. i

prowadzonego przez Komend¢ Powiatowa Panistwowej Strazy Pozarnej w Belchatowie .

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest:

Komendant Powiatowy Panstwowej Straizy Pozarnej w Belchatowie (97-400 Belchatow.
ul. Wspolna 7, tel. 44 6338200, belchatow(@lodzkie straz.lodz.gov.pl).

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Belchatowie wyznaczony zostat
Specjalista Ochrony Danych: (97-400 Belchatéw, ul. Wspdlna 7, tel. 44 6338200,
belchatow@lodzkie.straz.lodz.gov.pl).

2. Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' , beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru do stuzby KSC. Inne dane, w tym dane do
kontaktu, beda przetwarzane na podstawie zgody” , ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytacznie te podmioty, ktérym dane moga
by¢ przekazywane na gruncie obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajacy z
Wymogow zwigzanych z naborem. W terminie do 3 miesiecy od ogloszenia wynikéw, istnieje
mozliwos¢ odbioru dokumentéw, przez osoby ktérych one dotycza, z zastrzezeniem, ze
dokumenty osoby wylonionej w naborze zostang dotaczone do jej akt osobowych. W
przypadku nieodebrania dokumentéw, po wymienionym terminie zostang one zniszczone.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo w zakresie swoich danych osobowych:

a) dostepu.

b) sprostowania (poprawiania),

C) ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18
ust. 2 RODO,

d) wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul.
Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie narusza przepisy ochrony danych osobowych.

7. Podanie danych osobowych okreslonych w art. 22 ' Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym, niezbgdnym do udzialu przez Pania/Pana w naborze do stuzby KSC. Podanie
przez Panig/Pana innych danych (niewymaganych przepisami prawa) jest dobrowolne i
bedzie traktowane jako dziatanie uprawniajace do ich przetwarzania.

8. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art, 22
ust. 1 i 4 RODO.

'art. 22 "ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.),
Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO

data i podpis



,anta F.

Oswiadczenia w zwiazku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedgce wyzszym
stanowiskiem w shuzbie cywilnej

O Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

O Oswiadczam, ze korzystam z peini praw publicznych.

[0 Oswiadczam, ze nie bylam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

/ezytelny podpis/

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajgcych si¢ o stanowiska wskazane w
ogloszeniu o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiegac sig te osoby. nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym
obywatelstwie.



