Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ktodzku
57-300 Ktodzko ul. Traugutta 7

Ogtoszenie nr 149133 / 05.03.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Wydziat Organizacyjno-Kadrowy

#finanse publiczne #obstuga sekretarska #sprawy wewnetrzne

Pierwszenstwo dla osébz  Dostepne takze dla

niepetnosprawnosciami cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

, Ktodzko 27 marca okoto 2550,00 zt
‘ c ul. Traugutta 7 2025 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego

e Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych awanséw i wyréznien

¢ Prowadzenie akt osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych,

e Obstuga systemu Fotech Ft-KADRY7, SWD-ST i Lotus

e Wykonywanie innych prac zleconych przez Komendanta Powiatowego lub bezposredniego przetozonego,

® Przygotowanie dokumentacji wydziatu organizacyjno-kadrowego w celu przekazania jej do archiwum zaktadowego,

o Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy, w tym m.in. koordynacja rocznego programu dziatania
komendy, rocznego planu pracy,

e Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta podczas absencji technika,

e Terminowe wystawianie skierowan na profilaktyczne badania lekarskie dla strazakéw i pracownikdw cywilnych.
e Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw cywilnych oraz funkcjonariuszy

e Obstuga systemu EZD

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



Wyksztatcenie: wyzsze : zarzagdzanie zasobami ludzkimi, administracja, kadry i ptace
Staz pracy co najmniej 2 lata w pracy administracyjnej w zakresie organizacyjno - kadrowym.
Komunikatywnos¢,

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

Znajomos¢ przepisOw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

Odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
Dyspozycyjnosé,

Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych

Znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz rozporzadzen MSWiA
Znajomos¢ ustawy o: stuzbie cywilnej, urzednikach panstwowych, Kodeks Pracy

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972

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

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Mozliwos$¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca w siedzibie Urzedu,



- ww. stanowisko zwigzane jest z wyjazdami stuzbowymi,

- zatatwianie spraw poza jednostka,

- wspdtpraca z innymi instytucjami, m.in. Komendg Wojewddzkg PSP, ZUS, PIP oraz ZER MSWiIA.
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych, - brak windy,

- nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: (+48) 74 86 57 211.

- Przewidywane wynagrodzenie: 2.554 zt. wynagrodzenie zasadnicze (1/2 etatu) + dodatek za staz pracy (brutto).
Max .do 3.065,00 zt.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- Nabdr bedzie przeprowadzony w trzech etapach:

1. weryfikacja dokumentéw: sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke /kandydata ofert oraz spetnienia
wszystkich niezbednych wymogéw, i wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert niekompletnych i
niespetniajacych okreslonych wymogéw niezbednych.

2. sprawdzian wiedzy: test jednokrotnego wyboru sktadajacy z 20 pytah merytorycznych z zakresu znajomosci
problematyki i aktéw prawnych, (max. liczba punktéw do uzyskania - 20 pkt.), czas trwania 20 minut. Dopuszcza sie
przeprowadzenie sprawdzianu innych umiejetnosci, tj. test praktyczny w zakresie: obstugi podstawowych programéw
komputerowych, sporzadzania pism urzedowych lub opracowan. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania - 10 pkt.,
czas trwania 30 min. Wymogiem niezbednym dopuszczenia do Il etapu naboru jest uzyskanie, co najmniej potowy
max. ilosci punktéw w |l etapie.

3. rozmowa kwalifikacyjna. - Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z
etapéw naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do
poszczegdblnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-04-01



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 27 marca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149133" na adres: listownie: Komenda
Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

ul. Traugutta 7, 57-300 Ktodzko;

osobiscie: w sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Ktodzku ul. Traugutta 7

od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 - 15:30

Oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej - kadry”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.03.2025
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku (57-300 Ktodzko,
ul. Traugutta 7, tel. 74 865 72 01, fax. 74 865 72 03, e-mail: komendant@straz.klodzko.pl).

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: ¢ Odbiorcg danych osobowych Pana/Pani beda wyfacznie organy panstwowe i



instytucje, ktérym mozemy przekaza¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa. ¢« Dane osobowe Pani /Pana nie
beda przekazywane do panstw trzecich.
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 wynikajacym 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.

el

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.

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

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

