Polkowice, dnia 28 lipca 2021 r.

PK.1110.2.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Polkowicach ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

Technik w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Polkowicach,

Data ogtoszenia: 27.07.2021 r.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne]
w Polkowicach, ul. Polna 3, 59-100 Polkowice

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym  date  upublicznienia  ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w KP PSP Polkowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

0golny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta;

 organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta;

e organizowanie uroczystosci wynikajgcych z toku stuzby;

« organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji samorzadowej,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

e organizowanie wspotpracy zewnetrznej komendy w zakresie zadan realizowanych
przez Panstwowg Straz Pozarng, udzialu w uroczystosciach i spotkaniach
zewnetrznych, prowadzenie korespondencji okolicznosciowej;

e przygotowywanie informacji, listdw gratulacyjnych, zaproszen oraz dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig komendy;

« prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie;

e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

e prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

e wspdtudziat w opracowywaniu regulamindw, instrukcji, wytycznych i procedur
dotyczacych stuzby i pracy w komendzie;

e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy;

« nadawanie korespondencji w urzedzie pocztowym oraz dostarczanie jej odbiorcom na
terenie miasta Polkowice;

o dokumentowanie historii i dziatalnosci komendy, zamieszczanie informacji na stronie
internetowej komendy;

» realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy;

e koordynowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow;

o dbanie o zaplecze socjalne.



Warunki pracy na stanowisku pracy:

praca w systemie codziennym od pon. do pt. w godz. 7:30 — 15:30;
praca w petnym wymiarze czasu pracy,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie,

prawo jazdy kat. B,

obywatelstwo polskie,

ukonczone 18 lat zycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

umiejetnos¢ obstugi programéw informatycznych w szczegéinosci microsoft office,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania pozadane:

doéwiadczenie zawodowe w administracji w jednostkach budzetowych lub innych
instytucjach na stanowiskach administracyjno-biurowych,

wyksztatcenie ukierunkowane na prace administracyjno - biurowe,

znajomos¢ przepisow prawa pracy,

znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

doktadnos¢, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy.

Wymagane dokumenty:

podanie o zatrudnienie i CV,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
prawa jazdy

os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacii.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Zainteresowani proszeni sg o sktadanie wyzej wymienionych dokumentow

w zamknietych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,Oferta pracy na
stanowisko Technik”, do dnia 5 sierpnia 2021 r., w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Polkowicach ul. Polna 3, sekretariat Komendy (II Pigtro) lub drogg
pocztowa pod adresem Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Polkowicach



ul. Polna 3, 59-100 Polkowice. Dla dokumentow przestanych pocztg obowigzuje data
wptywu dokumentow do siedziby komendy.

Po ztozeniu w/w dokumentow, nadany zostanie kandydatowi/kandydatce numer

identyfikacyjny. Informacja o numerze identyfikacyjnym zostanie przekazana telefonicznie na
numer wskazany w podaniu o zatrudnieniu.

Etapy procesu rekrutacji:
e zapoznanie z dokumentami. Lista o0sob spetniajgcych  wymogi formalne
i zakwalifikowanych na rozmowe kwalifikacyjng (oraz data rozmowy kwalifikacyjnej)
zostanie umieszczona na stronie internetowej Komendy oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Komendy
e rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje dodatkowe:

o zastrzega sie, ze pracodawca moze zazada¢ dodatkowych dokumentéw lub
wyjasnien,

e podanie i list motywacyjny musi by¢ podpisany wtasnorgcznie. Oswiadczenia musza
by¢ wiasnorecznie podpisane.

e o0soby, ktorych oferty nie beda spetnia¢ wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz
ktdrych oferty wptyng po ustalonym terminie, nie zostang zakwalifikowane do dalszej
rekrutacji,

« informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Polkowicach oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Komendy,

» planowane ogtoszenie wynikow naboru: sierpien 2021 r.

e planowana data zatrudnienia: III kw. 2021 r.

e W razie pytan informacji o naborze udzielane sg pod numerem 76 724 99 00.

e Dokumentacja oséb niezakwalifikowanych, nieodebrana przez kandydatow zostanie
komisyjnie zniszczona po 30 dniach od zakonczenia postgpowania kwalifikacyjnego.
Dokumentacja osoby, ktdra zostanie wytoniona w postepowaniu kwalifikacyjnym
zostanie dotgczona do jego akt osobowych.

e Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Polkowicach zastrzega sobie
prawo do odstgpienia bez podania przyczyn od dalszego prowadzenia postgpowania
kwalifikacyjnego na kazdym z jego etapow.
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Dane osobowe — Klauzula Informacyjna

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 iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant
Powiatowy PafAstwowej Strazy Pozarnej w Polkowicach, z siedzibg przy ul. Polnej 3,
59-100 Polkowice, tel: 76/724 99 00.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktorym jest pan Maciej
Nebelski, e-mail iod@kwpsp.wroc.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Podstawg prawng legalizujgca przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. b) oraz c) przytoczonego wczesniej Rozporzadzenia w zwigzku
z ustawaq z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty, ktérym dane
moga by¢ przekazane na gruncie obowigzujacych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez caty okres trwania procesu
rekrutacji, a w uzasadnionych przypadkach takze po jej zakonczeniu, przez okres, jaki
jest konieczny do rozpatrzenia potencjalnych roszczen (tj. do uptywu okresu
przedawnienia).

Przystuguje Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania oraz
zgdania ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie narusza zapisy
Rozporzadzenia.

Poda nie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a W pozostatym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych
obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem naboru do stuzby.
Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, o ktéorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego Rozporzadzenia.




Wzor oswiadczenia do naboru PK.

, dnia F

O$wiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko technik w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Polkowicach:

e Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

» Oséwiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych

» Os$wiadczam, ze nie bylam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis



