Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Miawie
06-500 Mtawa Padlewskiego 15

Ogtoszenie nr 106384 / 16.09.2022

Starszy Referent

Do spraw: organizacyjnych Sekcja organizacyjno-kadrowa

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

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

zasadniczne

KOMENDA i
nabér w toku POWIATOWA PSP w 212"5‘;’;5“'“ Nie mniej niz
MLAWIE e 3010,00 zi brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

e prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;

e prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej PSP oraz spraw zwiazanych z archiwizacjg dokumentéw;
e organizacja oraz obstuga spotkan, narad i odpraw stuzbowych z udziatem komendanta powiatowego;
e realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

e realizowanie zadan z zakresu skarg | wnioskdw oraz petycji;

e organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej;
e wspdipraca przy prowadzeniu dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komendy powiatowej;

L

w przypadku nieobecnosci kierownika sekcji, wykonywanie zadan w ramach jesgo zastepstwa;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztaicenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowiskach administracyjno - biurowych lub w administracji publicznej;

e kurs kancelaryjno-archiwalny;



e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i pakietu OFFICE;

* znajomosc ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o stuzbie cywilnej, Ustawa o Panstwowej Strazy
Pozarnej;

e umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne;

* Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w jednostkach podleglych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji;

e prawo jazdy kat.B;

e komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

e wysoka kultura osobista;

e dyspozycyjnosc.
Co oferujemy

¢ |ndywidualny rozktad czasu pracy

* Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

* Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

® praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy na drugim pietrze,
® praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30,

e wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

e kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e oswietlenie sztuczne i naturalne,

* stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych,

® praca wymagajgca dyspozycyjnosci,



e narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne biurowo-administracyjne,
e toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
e brak windy.

Dodatkowe informacje

e 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.

¢ Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru. Do tego czasu

bedzie mozna je odebrac w urzedzie (ale nie odeslemy ich).
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

* Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oéwiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

* Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazali$my w ogloszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Mtawie zastrzega sobie prawo do zmiany termindw etapéw
naboru w przypadku powstania nieprzewidzianych zdarzen losowych.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w V etapach:

e | etap - weryfikacja dokumentéw (kompletnosc, zgodnos¢ z ogtoszeniem),

e |l etap - test kwalifikacyjny (test wiedzy jednokrotnego wyboru - 25 pytan, pozytywny wynik minimum 60%
poprawnych odpowiedzi),

e |l etap - rozmowa kwalifikacyjna (pytania merytoryczne i zadanie praktyczne),
e |V etap - wytonienie 3 najlepszych kandydatdw,
e V - wybér kandydata.

e Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub

poczta elektroniczna.

Prace mozesz rozpoczac od: 2022-10-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-08-14

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

* Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych

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



skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kserokopia posiadanego prawa jazdy po$wiadczona za zgodnos¢ z oryginatem, data i czytelnym podpisem;

Aplikuj do: 21 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 106384" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Mtawie

ul. Padlewskiego 15

06-500 Miawa

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 23 654 35 72 wew. 126
lub mailowego na adres: kadrymlawa@mazowsze.straz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.09.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwanego dalej Rozporzadzeniem) informujemy, Ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej, z
siedziba przy ul. Padlewsikego 15, 06-500 Mtawa, e-mail: mlawa@mazowsze.straz.pl

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila na adres:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnego naboru do stuzby wraz z przeprowadzeniem postepowania
kwalifikacyjnego i przysztych naboréw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), c) przytoczonego wczesniej Rozporzadzenia oraz
ustawy o Pahstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 sierpnia 1991 r. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ w ramach postepowania
kwalifikacyjnego, na podstawie przepiséw prawa, przekazane do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wiasciwemu do spraw
wewnetrznych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej i przysztych rekrutacji, zgodnie z przepisami
wiasciwymi w sprawie archiwizacji.

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, ktore sa przetwarzane na podstawie
zgody.

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

7. Podanie przez Pania/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.

8. Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego Rozporzadzenia.



Wzory oswiadczen

o Oiwiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB




