Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Watbrzychu
58-306 Watbrzych Ogrodowa 20

Ogtoszenie nr 79260 / 03.06.2021

Specjalista

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Sekcja organizacyjno-kadrowa

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace ha czas Dostepne takze dla
zastepstwa cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

9 czerwca

2021 r. 2800,00 zt brutto

) Watbrzych
‘ ‘ o

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przygotowuje dokumentacje zwigzana z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzbowego,

e prowadzi ewidencje urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w stuzbie,

e ustala uprawnienia do doptat do wypoczynku oraz zwrotu kosztéw przejazdu kolejg/autobusem strazakdw i cztonkéw ich
rodzin,

e koordynuje proces rozliczania czasu stuzby oraz sporzadza z tego zakresu zbiorczg analize celem wypfaty rekompensaty
pienieznej za przedtuzony czas stuzby,

e prowadzi sprawy zwigzane ze zwolnieniami lekarskimi,

e sporzadza analizy i sprawozdania na potrzeby GUS, KW PSP oraz KG PSP,

e rejestruje dane w programie kadrowo-ptacowym oraz SWD,

e przygotowuje wnioski na wyzsze stopnie stuzbowe oraz odznaczenia panstwowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji lub pracy biurowej
e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych w zakresie przewidzianym zadaniami wykonywanymi na



stanowisku pracy
e Umiejetnos$¢ organizowania pracy wtasnej, wspotpracy, rozwigzywania probleméw, interpretowania przepiséw prawa
¢ Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia
e Odpornos¢ na stres

¢ 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

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w obszarze kadr

e Znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i aktéw wykonawczych do tej ustawy w zakresie okreslonym zadaniami
wykonywanymi na stanowisku pracy

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca siedzgca, w siedzibie Urzedu z wykorzystaniem sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych, praca przy
monitorze powyzej 4 godziny dziennie, stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze - brak wind, podjazdéw i innych
utatwien dla os6b niepetnosprawnych ruchowo

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 odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates 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
tlumacza 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.

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy osby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etap |- weryfikacja dokumentéw pod katem spetniania wymagan niezbednych oraz dodatkowych.

Etap Il - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci.

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

Etap Il'i lll przeprowadza sie w tym samym dniu.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-07-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-09-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e 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

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)

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 9 czerwca 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska PSP w Watbrzychu
ul. Ogrodowa 20
58-306 Watbrzych

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 74 8877207
lub mailowego na adres: sekretariat@straz.walbrzych.pl



Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-walbrzych

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.06.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant
Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Watbrzychu, z siedziba przy ul. Ogrodowej 20, 58-306 Watbrzych, zwany dalej
Organem PSP.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
skontaktowac sie piszac wiadomos¢ e-mail na adres: 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: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie te podmioty, ktérym dane
moga by¢ przekazywane na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa.

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. 0
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.

PwnNE

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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



Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

