ZATWIERDZAM Brzeg 28.10.2022 r.

POK.1110.6.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W BRZEGU

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzegu ogtasza nabér do pracy na
stanowisko starszego inspektora ds. organizacyjno-kadrowych w Korpusie Stuzby Cywilnej.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: 1/1

Adres urzedu:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzegu ul. Saperska 16, 49-300 Brzeg

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa PSP w Brzegu

ul. Saperska 16, 49-300 Brzeg

Warunki pracy:
- Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami
- Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz.
7:30-15:30
- Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, telefon i meble biurowe
- Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej
- Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe
- Czas pracy zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy.
Siedziba Komendy znajduje sie w Brzegu, przy ulicy Saperskiej 16 i jest budynkiem
dwukondygnacyjnym. Praca wykonywana jest w pokoju biurowym jednoosobowym, znajdujgcym
sie na | pietrze budynku Komendy. Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw
komputerowy, telefon i meble biurowe.
Budynki Komendy nie sg przystosowane dla os6b niepetnosprawnych ruchowo (brak wind i
podjazdow).



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej, przy wykorzystaniu elektronicznego systemu
zarzadzania dokumentacja, prowadzenie ewidencji korespondencji urzedowej oraz ewidencji
zarzadzen, decyzji i rozkazéw komendanta powiatowego PSP;

2) Opracowanie projektow zarzadzen, decyzji, rozkazéw, przygotowanie regulaminow
organizacyjnych, planéw pracy oraz zakreséw czynno$ci;

3) Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

4) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej KP PSP w Brzegu;

5) Wykonywanie zadan z zakresu wydawania zezwolen funkcjonariuszom KP PSP w Brzegu na
prowadzenie pojazdoéw uprzywilejowanych;

6) Wykonywanie zadan z zakresu spraw socjalnych uprawnionych pracownikow, emerytow
i rencistéw komendy.

7) Przyjmowanie i nadzorowanie trybu zatatwiania skarg i wnioskow;

8) Prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych
z zachowaniem wymaganych terminéw okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie zakresu, trybu
i czestotliwosci przeprowadzania okresowych profilaktycznych badan lekarskich.

Wymagania niezbedne:
- Wyksztalcenie: rednie bez wymaganego profilu oraz powyzej 0,5 roku stazu pracy biurowej
w administracji publicznej
- Prawo jazdy kat. B
- Znajomo$é ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie Cywilnej oraz Kodeksu
Postepowania Administracyjnego;
- Asertywnos$¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania
- Umiejetnosé pracy w zespole
- Swobodne wyrazanie mysli w mowie i w pismie.
Wymagania dodatkowe:
- planowanie i organizacja pracy wlasne;j
- umiejetnos$¢ pracy pod presjg
- wysoka kultura osobista
- doktadno$é, skrupulatnosc, rzetelno$é
Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:
- CVilist motywacyjny
- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia
- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
- Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
- Oséwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
- Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

- Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/
kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda sie w gronie najlepszych kandydatek / kandydatow

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 listopada 2022 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie - w sekretariacie Komendanta Powiatowego PSP




w Brzegu, ul. Saperska 16 w dniach pn. - pt. od 7.30 do 15.00 — (p. nr 203)

lub przestane na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzegu

ul. Saperska 16

49-300 Brzeg

W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty decyduje data nadania oferty

tj. data stempla pocztowego

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, ktora powinna by¢ opisana w
nastepujacy sposoéb: ,Imie i nazwisko kandydata - nabér do pracy w KP PSP w Brzegu na
stanowisko starszego inspektora ds. organizacyjno-kadrowych”

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego 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 przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

« Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Paristwowej Strazy Pozarnej w Brzegu z siedziba ul. Saperska 16, 49 - 300 Brzeg.

+ Inspektorem Ochrony Danych e-mail: iod@psp.opole.pl

 Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej na podstawie wymagar okreslonych w art. 4 ustawy o stuzbie
cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 22020 r. poz.265).

« Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sg komoérki realizujgce proces naboru w Komendzie
Powiatowej PSP w Brzegu.

. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw, do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.

« Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
Komendant Powiatowy PSP w Brzegu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéw, mozna odebra¢ w wydziale kadr KP PSP w Brzegu do 3 miesigcy
od daty zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane zostang zhiszczone komisyjnie.

« Posiada Pan(i) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna Pan(j), ze przetwarzanie narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Jest Pan(i) zobowigzany/na do ich podania,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wytaczenie z procesu naboru.

Przetwarzanie podanych przez Pana(ig) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

Inne informacije:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Nasz urzad jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na



pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego /
osobistego dostarczenia oferty do urzedu) lub uzupeinione po terminie (decyduje data wptywu do
KP PSP w Brzegu) nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujgcych etapow:

- ocena zfozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym

- rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie przeprowadzona indywidualnie - punktowana w skali
1-10 przez kazdg z 0oséb wchodzacych w skiad komisji kwalifikacyjne;j.

Informacja o kandydatkach / kandydatach - identyfikatorem bedzie 5 ostatnich cyfr numeru
PESEL kandydata, ktorzy spetnig wymogi niezbedne oraz terminie i formie przeprowadzenia
kolejnego etapu zostanie opublikowana w BIP Komendy Powiatowej PSP w Brzegu pod adresem
https:www.gov. pliweb/kppsp-brzeg/mapa-strony?show-bip=true w zaktadce ,stuzba i praca -
ogtoszenia o naborach” oraz na stronie internetowej KP PSP w Brzegu.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wytonienia kandydata, jezeli zaden kandydat nie spetni
warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedzg wymagang
na stanowisku pracy. Oferty nadane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Oferty oséb niezakwalifikowanych, kandydaci moga odebra¢ w terminie do 3 miesiecy od
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego lub zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakonczenia naboru.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowiazujgcych przy naborach do pracy w KP
PSP w Brzegu, ktére dostepne s3a pod adresem: https:www.gov.pliweb/kppsp-brzeg/mapa-
strony?show-bip=true w zaktadce ,stuzba i praca — ogtoszenia o naborach” oraz na stronie
internetowej KP PSP w Brzegu

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki / kandydatéw wymagar formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i o$wiadczenia
niezbgdne i dodatkowe”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Szczegodtowych informaciji dot. naboru mozna uzyskaé pod nr tel. 478 616 304, lub 478 616 301.

Brzeg, dnia 28 pazdziernika 2022 r.
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