Opoczno, dnia 31 pazdziernika 2023 r.
ZATWIERDZAM:

KOMENDANT POWIATOWY

Panstwowej Strazy Po?:arncj

mpoczme ;‘)
st.bryg. mgr inz. Dariusz p LANSKI

PO.1110.2.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO INSPEKTORA

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje
kandydatow/kandydatek na stanowisko

inspektor
do spraw: organizacyjnych i archiwizacji
w Wydziale organizacyjno - kwatermistrzowskim

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
OPOCZNO

ADRES URZEDU:

KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W OPOCZNIE
UL. ROLNA 1, 26-300 OPOCZNO.

WARUNKI PRACY

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

2. Z pracg na ww. stanowisku zwigzane sg wyjazdy stuzbowe i szkolenia,
zatatwianie spraw poza jednostkg organizacyjna,

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

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

5. Budynek jest cze$ciowo dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych,

6. Praca na drugim pietrze budynku administracyjno-garazowego, koniecznos¢

poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak dostosowania toalet na Il
pietrze budynku dla potrzeb osob niepetnosprawnych,
7. Pomieszczenie klimatyzowane, jasne (oSwietlenie naturalne i sztuczne)



8.

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie: Srednie,

2. Kurs z zakresu ochrony danych osobowych RODO,

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. Doswiadczenie zawodowe — min. 3 miesigce pracy/stazu w administracji
publicznej,

5. Znajomo$¢ obstugi komputera oraz programu MS Office, poczty
elektronicznej, drukarki, kserokopiarki, niszczarki, skanera i telefonu,

6. Korzystanie z petni praw publicznych,

7. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. 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 parnstwa lub byta wspoipracownikiem tych
organow w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa parnstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pozniej. Osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972,

9. Prawo jazdy kat. B.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Wyksztatcenie wyzsze,

2. Kurs kancelaryjno — archiwalny,

3. Znajomos¢ ustaw: ogdlna znajomo$¢ ustawy o PSP oraz o Stuzbie Cywilnej,

4. Znajomos$¢ prawa i procedury postepowania administracyjnego,

5. Odporno$¢ na stres,

6. Samodzielnosé,

7. Komunikatywnos$¢ i kultura osobista,

8. Umiejetnos¢ organizacji pracy,

9. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego,

2. Przesfrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentdw (instrukcji
kancelaryjnej) irealizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych dokumentéw do archiwum zaktadowego i ich brakowania,

3. Petnieni funkcji specjalisty ochrony danych,

4. Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
Komendanta Powiatowego,

5. Realizowanie zalecen pokontrolnych,




6.

Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw, regulamindw i norm ogélnych
obowigzujacych w Komendzie oraz zarzgdzen, instrukcji dotyczacych
realizowanych zadan.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

ogh W

o

1. CV i list motywacyjny,
2.

Kopie dokumentow, potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia,

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

Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru,

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 wspotpracownikiem tych organow w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa parnstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw, Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub p6znie;j.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

1.

Kopia dokumentu, potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(ukoniczone studia wyzsze, ukoriczone kursy\szkolenia itp.)

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

0N e

Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (osobiscie lub pocztg),
Decyduje data wptywu oferty do Komendy,

Miejsce skiadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Opocznie ul. Rolna 1, 26-300 Opoczno,

Oferty nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy
w stuzbie cywilnej — inspektor — imie i nazwisko kandydata”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: dnia 14 listopada 2023 r. do godz. 15.30.

Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.



INNE INFORMACJE

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Komendzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3600 zt brutto + wystuga.

Wymagane oswiadczenia, CV i list motywacyjny muszg byé wiasnorecznie

podpisane,

4. Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentow nalezy umiesci¢ nastepujgca
adnotacje: ,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem” — data, wiasnoreczny
podpis.

5. Dokumenty nalezy skiadaé w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem ,Nabér na stanowisko inspektor w KP PSP
w Opocznie”,

6. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Lista kandydatéw spetiajgcych wymagania formalne oraz informacja na temat
terminéw kolejnych etapdéw naboru dostepna bedzie na tablicy ogtoszen
w siedzibie tutejszej Komendy, przy ul. Rolnej 1 (na parterze budynku) oraz na
stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-opoczno.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (44) 645 32 00.

9. Przed rozpoczeciem poszczegbinych etapow postepowania kwalifikacyjnego
kandydat okazuje wazny dokument potwierdzajacy Jego tozsamos¢. Brak
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ powoduje wykluczenie z dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

10.Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek
z etapdw naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

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

12.Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko Inspektor
podejmie Komendant Powiatowy PSP w Opocznie.

13. Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach
od zakornczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie
(ale nie odeslemy ich).

ol

Komenda Powiatowa PSP w Opocznie jest pracodawcg réwnych szans
i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

ETAPY PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabér w celu zatrudnienia cztonka Korpusu Stuzby Cywilnej na stanowisko Inspektor
ds. organizacyjnych i archiwizacji w KSC w tutejszej komendzie bedzie
przeprowadzony w nastepujacych etapach:



Planujemy nastepujace metody/ techniki naboru :

1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych: 14.11.2023 r.

2. Sprawdzenie wiedzy (test pisemny). 16.11.2023 r.,, godz. 9.00 w siedzibie
Komendy Powiatowej PSP w Opocznie

3. Koricowa selekcja — rozmowa kwalifikacyjna: 16.11.2023 r., godz. 11.00 w
siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Opocznie

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Opocznie zastrzega
sobie prawo do zmiany termindéw etapéw naboru w przypadku wystapienia
nieprzewidzianych zdarzen losowych.

Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer identyfikacyjny,
zgodnie z ktérym bedzie nastepowata publikacja wynikéw poszczegéinych
etapow postepowania kwalifikacyjnego.

Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i termin
kolejnego etapu naboru zostang zamieszczone w Biuletynie Informaciji
Publicznej Komendy, na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-
opoczno oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy.

Po ww. etapach komisja rekrutacyjna wytania pie¢ najlepszych kandydatur,
ktére zostaja przedstawione Komendantowi Powiatowemu.

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2023 r.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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 przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej (26-300 Opoczno, Rolna 1,
tel. 44 645 32 00, fax. 44 645 32 08, e-mail: opoczno@lodzkie.straz.gov.pl).

W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w t.odzi wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych (90-521 £édz, ul. Wélczanska 111/113, tel. 42 6315 155,
adres e-mail: iod@lodzkie.straz.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy', beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru do stuzby w Korpusie Stuzby Cywilnej
(KSC). Inne dane, w tym dane do kontaktu, bedg przetwarzane na podstawie zgody?,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

QOdbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg wytgcznie te podmioty, ktérym dane
mogg by¢ przekazywane na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub
organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajgcy

z wymogdéw zwigzanych z naborem. W terminie do 3 miesiecy od ogtoszenia
wynikdéw, istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentéw, przez osoby ktérych one dotycza,

5



z zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wylonionej w naborze zostang dotgczone do
jej akt osobowych. W przypadku nieodebrania dokumentéw, po wymienionym
terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

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

a) dostepu,

b) sprostowania (poprawiania),

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

d) wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2, tel.: 22531 03 00, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym, niezbednym do udziatu przez Panig/Pana w naborze do stuzby KSC.
Podanie przez Panig/Pana innych danych (niewymaganych przepisami prawa) jest
dobrowolne i bedzie traktowane jako dziatanie uprawniajgce do ich przetwarzania.

9. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 114 RODO.

‘art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2023 poz. 1465 ze zm.)
2art. 6 ust. 1 lit. a RODO



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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko inspektora ds. organizacyjnych i archiwizacji ogtoszonego w dniu 30 paZdziernika 2023 r.
i prowadzonego przez Komende Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Opocznie.

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

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy

Parnstwowej Strazy Pozarnej (26-300 Opoczno, Rolna 1, tel. 44 645 32 00, fax. 44 645 32 08,

e-mail.opoczno@lodzkie.straz.gov.pl).

2. W Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych (90-521 tédz, ul. Woélczanska 111/113, tel. 42 6315 155, adres e—
mail: iod@lodzkie.straz.gov.pl.

3. PanilPana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy!, bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru do stuzby KSC. Inne dane, w tym dane do
kontaktu, bedg przetwarzane na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. QOdbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg wylgcznie te podmioty, ktérym dane moga
by¢ przekazywane na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez minimalny okres wynikajacy
Z wymogow zwigzanych z naborem. W terminie do 3 miesigcy od ogtoszenia wynikow, istnieje
mozliwos¢ odbioru dokumentdw, przez osoby ktdrych one dotyczg, z zastrzezeniem, ze
dokumenty osoby wylonionej w naborze zostang dotgczone do jej akt osobowych.
W przypadku nieodebrania dokumentéw, po wymienionym terminie zostang one zniszczone.

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

a) dostepu,

b) sprostowania (poprawiania),

c) ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkéw, o ktdérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO,

d) wniesienia skargido 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.

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

9. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktéorym mowa
w art. 22 ust. 14 RODO.

'art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (1j. Dz. U. 2023 poz. 1465 ze zm.),
Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO

Data i miejscowosé czytelny podpis kandydata



OSWIADCZENIE

Za skiadanie falszywych zeznan, skiadajgcy os$wiadczenia podlega
odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego.

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

1) Os$wiadczam, ze posiadam prawo jazdy kategorii B.

2) Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie’.

3) Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

4) Oswiadczam, ze nie bylam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Oswiadczam, 2e w okresie od 22 lipca 1944 r do 31 lipca 1990 r nie pracowatam/iem, nie
petnitam/em stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bylam/ftem wspotpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r o ujawnieniu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa parstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych
dokumentéw?.

6) Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ziozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
stanowisko w sluzbie cywilnej oraz na przetwarzanie szczegélnych kategorii danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1).

Ponadto oswiadczam, ze:

- TAK/NIE* - wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowg Panstwowej
Strazy Pozarnej w Opocznie, ul. Rolna 1 26-300 Opoczno, na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu 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) moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu uczestnictwa
w procesie naboru w Komendzie Powiatowej PSP w Opocznie.

*niewlasciwe skresli¢

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

(czytelny podpis kandydata)

' W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie¢ o stanowiska
wskazane w ogtoszeniu o naborze jako stanowiska, o ktére mogg ubiega¢ sig te osoby, nalezy
oswiadczyé o posiadanym obywatelstwie.

2 Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1872 r lub p6zniej.




