Rawa Mazowiecka, dnia 21 wrze$nia 2021 r.

PO.1110.3.2021 OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy

Panstwowej Strazy Pozarnej w Rawie Mazowieckiej

oglasza nabor

na stanowisko cywilne starszy technik
w Komendzie Powiatowej PSP w Rawie Mazowieckiej

Liczba stanowisk / wymiar etatu
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Stanowisko

Starszy technik, stanowisko cywilne

Rozklad czasu pracy

Codzienny 7.30 — 15.30

Miejsce pracy Komenda Powiatowa Panstwowej

Strazy Pozarnej w Rawie Mazowieckiej

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie Komendy; w pomieszczeniach biurowych usytuowanych

na I pigtrze budynku;

praca w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 07.30-15.30
wyjazdy stuzbowe krajowe; zalatwianie spraw poza jednostka, kierowanie pojazdem
stuzbowym

praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do
pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, drukarka, telefon, faks, niszczarka);

praca przy monitorze ekranowym;

oswietlenie sztuczne i naturalne;

budynek nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich, brak windy, toalety nieprzystosowane dla 0sob niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

wsparcie Glownego Ksiggowego w prowadzeniu gospodarki finansowej i rachunkowos$ci
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Rawie Mazowieckiej

prowadzenie zadan z zakresu ochrony danych osobowych w KP PSP w Rawie Mazowieckiej
realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

organizowanie odpraw stluzbowych, narad 1 konferencji z udziatem komendanta
powiatowego,

opracowywanie 1 ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji 1 wytycznych
komendanta powiatowego,

prowadzenie spraw obiegu dokumentoéw 1 instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowe;,
przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy powiatowe;,
prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych.



WYMAGANIA KONIECZNE, OSOBA:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Jest niekarana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe, nie byta prawomocnie
skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow.

3. Posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

4, Posiada minimum ukonczong szkote $rednig.

5. Posiada umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi, obstugi

komputera, w tym pakietu MS Office.

WYMAGANIA POZADANE :

1.  Posiada ukonczong $rednig lub policealng lub pomaturalng szkot¢ o profilu

ekonomicznym lub wyksztatcenie wyzsze w zakresie finanse i rachunkowos¢.

2.  Znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci i o PSP.
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub do§wiadczenie zawodowe w
administracji publicznej na stanowiskach administracyjnych, praktyka w ksiggowosci.
Dyspozycyjno$¢, terminowos$¢, doktadno$¢.

Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
Kreatywno$¢ i umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia.
Umiejetno$¢ samodzielnej pracy.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Obstuga programow ksiegowych.

w
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WYMAGANE DOKUMENTY W | ETAPIE POSTEPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO -
dostarczone do 20 pazdziernika 2021 r.:

1. Podanie o przyjecie do pracy w KP PSP w Rawie Mazowieckiej — wzér w zalaczeniu.

2. Zyciorys (dopuszcza si¢ w formie CV).

3. Klauzula informacyjna, podpisane OSWIADCZENIA KANDYDATA o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu postgpowania
kwalifikacyjnego zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, o posiadaniu
obywatelstwa polskiego, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo lub
przestepstwo skarbowe — w zalaczeniu.

4. Kserokopie §wiadectw pracy i stuzby z poprzednich miejsc pracy lub stuzby, o ile wczesniej
kandydat pozostawat w stosunku pracy lub stuzby.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, wyszkolenie lub posiadane
umiejetnosci.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Dla ufatwienia kontaktu w teks$cie podania lub Zyciorysu powinien znajdowac¢ si¢ nr telefonu
komorkowego lub adres poczty elektronicznej. Podanie 1 zyciorys musza by¢ wlasnorecznie podpisane
przez kandydata i oznaczone datg ich sporzadzenia.



TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Dokumenty powinny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem
z dopiskiem ,NABOR DO PRACY” w terminie do 20.10.2021 roku osobiscie w Komendzie
Powiatowej PSP w Rawie Mazowieckiej (w dni powszednie od poniedziatku do piagtku w godz. 7:30
do 15:00) lub listownie na adres:

Komenda Powiatowa PSP w Rawie Mazowieckiej

ul. Przemystowa 2a, 96-200 Rawa Mazowiecka.

Dokumenty zlozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do sekretariatu Komendy, a nie data stempla
pocztowego) lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Szczegolowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 46 814 40 27 lub na stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/kppsp-rawa-mazowiecka

W?z6r podania dostepny jest na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-rawa-mazowiecka

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Rawie Mazowieckiej, powoluje komisje
ds. naboru i wyznacza jej przewodniczacego. Po zlozeniu przez kandydata dokumentow, komisja
nadaje kandydatowi numer identyfikacyjny oraz zaktada dla niego arkusz indywidualnej oceny
kandydata, w ktorym dokumentuje wyniki osiggane przez niego w poszczegdlnych etapach
postgpowania kwalifikacyjnego. Numer identyfikacyjny bedzie skladat si¢ z numeru wpltywu na
dziennik korespondencyjny Komendy i roku np. 201/2021. Informacja o numerze identyfikacyjnym
dla sktadanych dokumentow zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie lub na adres poczty
elektronicznej.

Otwarcie kopert nastgpi w dniu weryfikacji dokumentéw dokonywanej przez ww. komisje.
Nieodebranie dokumentow osob niezakwalifikowanych do kolejnego etapu w terminie 1 miesigca
od ogtoszenia wynikow spowoduje ich zniszczenie. Dokumenty kandydata wylonionego w naborze
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

ZASADY PROWADZENIA NABORU
Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

W zwigzku z podjetymi dziataniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa SARS-CoV-2
wywotujacego chorobe COVID-19, prosimy o stosowanie zasad obowigzujacych w naszym obiekcie.

Nabor sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
I.  ocena zlozonych dokumentéw, wstegpna ocena ofert oraz ustalenie listy
kandydatek/kandydatow spetniajacych wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.
Tylko osoby spetniajace wymogi przechodza do dalszych etapow naboru.
[l.  przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej - warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej
jest uzyskanie minimum 15 pkt.

Po dwoch etapach komisja wylania liste kandydatow do zatrudnienia, ktora zostaje przedstawiona
Komendantowi, wnioskujac jednoczesnie o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru.
Nieprzystapienie kandydatki/kandydata w wyznaczonym terminie naboru powoduje wykluczenie z
dalszego postepowania. Listy kandydatek/kandydatow (zawierajgce nr identyfikacyjny) po kolejnych
etapach beda umieszczane na tablicy ogloszen w siedzibie tutejszej Komendy i na stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/kppsp-rawa-mazowiecka.



Inne informacje

W  miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1.

Planowane zatrudnienie: 01.01.2022 r. umowa o pracg¢ na czas okreslony, zgodnie z art. 25
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1320 ze zm.)
z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze — minimalne wynagrodzenie za pracg okreslone
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow.

Imiona 1 nazwiska kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne oraz wynik naboru
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze. Imi¢ 1 nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego umieszcza si¢ w miejscu powszechnie
dostepnym, w siedzibie urzedu, w Biuletynie Urzedu.

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest zobowigzany okazaé
komisji wazny dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamosc.

Kandydaci w postgpowaniu kwalifikacyjnym sa zobowigzani $ledzi¢ informacje o
przebiegu naboru na stronie internetowej KP PSP Rawa Mazowiecka lub w siedzibie
Komendy, gdzie beda publikowane informacje na temat przebiegu naboru, terminéw i listy
zakwalifikowanych kandydatow.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdowna
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 46 814 40 27




Zalacznik nr 1

DO

PANA KOMENDANTA
POWIATOWEGO PANSTWOWEJ
STRAZY POZARNEJ

W RAWIE MAZOWIECKIEJ

PODANIE

Prosze¢ o przyjecie mnie do pracy w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy

Pozarnej w Rawie Mazowieckiej na stanowisko starszy technik, stanowisko cywilne.

1.Imig (IMI0Na) 1 NAZWISKO: . ...uiei ettt ettt ettt e e e et et e e e et e e e e eeeaeaneanas
2.Data i MIEJSCE UMOUZENIA: ... .ttt e e e
SNrPESEL: ..o

4. Obywatelstwo: .......ccooveiiiiiiiiiiannn.

5. Aktualny adres stalego zameldowania (kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, wojewodztwo):

8. Posiadane kategorie prawa jazdy: ............ccooiiiiiiiiiiiii
Prawidtowos¢ powyzszych danych potwierdzam wlasnorgcznym podpisem

* (niepotrzebne skreslic¢)

czytelny podpis kandydata/ki
OSWIADCZENIE

1. Wyrazam zgode na publikacje wynikow poszczegolnych etapéw postepowania na stronie internetowe;
komendy i w jej siedzibie

..................... ,dnmia .................. 200
(podpis kandydata/ki)
2 Oswiadczam ze korzystam z pelni praw publicznych
.................. ,dnia....eeeeeicciienn. 20000001

(podpis kandydata/ki)



Zalgceznik nr 2
KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, Ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Rawie Mazowieckiej, adres: ul. Przemystowa 2a, 96-200 Rawa
Mazowiecka, zwany dalej Administratorem.

W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi, z siedzibg w Lodzi
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, kontakt: tel. stuzb.: 42 6315 161, tel. kom. 695
232 441, adres e mail: IOD@straz.lodz.pl, ktoérego zadaniem jest koordynowanie zadan z zakresu
ochrony danych osobowych w Komendach Powiatowych / Miejskich Panstwowej Strazy Pozarne;j
z terenu woj. t6dzkiego.

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Rawie Mazowieckiej zostat
wyznaczony Specjalista Ochrony Danych (SOD), kontakt: 96-200 Rawa Mazowiecka, ul.
Przemystowa 2a; tel. 46 814 40 27; fax. 46 814 40 28; e-mail: kppspl5@straz.lodz.pl

Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacja procesu rekrutacji oraz zachowanie
przepisow archiwalnych....Y) na podstawie ... art. 6 ust. 1 lit. ai b, art. 9 ust. 2 lit. a RODO ?
Odbiorca Pani(a) danych osobowych sg: ........................ 3

Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.”)

Pani(a) dane osobowe bgdg przechowywane przez okres ...do czasu zakonczenia naboru z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma moZliwosé wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajgcy 7 przepisow o
archiwizacji....Y

Posiada Pani(-) prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad 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 (-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest
dobrowolne, jednak niezbg¢dne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

W obiektach oraz pojazdach Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Rawie
Mazowieckiej, a takze w ich bezposrednim otoczeniu prowadzona jest obserwacja i rejestracja
obrazu w postaci monitoringu wizyjnego.

Przetwarzanie podanych przez Panig(-) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust.
1 14 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Data i czytelny podpis kandydata
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