POK.1110.2.2024 Krasnik, 29 pazdziernik 2024 r.

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Krasniku poszukuje
kandydatéw/kandydatek na stanowisko
STARSZY SPECJALISTA
Do spraw ORGANIZACYJNO - KADROWYCH
w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej
ogloszenie o naborze cztonka korpusu stuzby cywilnej

WYMIAR ETATU: 1
o Liczba stanowisk pracy: 1

e Planowany termin zatrudnienia 20.11.2024 r.

ADRES URZEDU
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krasniku
ul. Obwodowa 1
23-200 Krasnik

WARUNKI PRACY:

¢ praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.30-15.30,

e praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner;

e praca na pierwszym pietrze, budynek i pomieszczenia urzgdu niedostosowane do
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN:

« realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej,

» organizowanie odpraw sluzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta,

« ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych
Komendanta,

o prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie
Powiatowej,

« organizowanie wspdlpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

o dokumentowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowe;,

« prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,



« prowadzenie dokumentacji pomocniczej wymaganej na zajmowanym stanowisku
(ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy, listy obecnosci, ksiazka kontroli, ewidencja
czasu stuzby i pracy strazakéw oraz pracownikéw cywilnych),

e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy
Powiatowej,

e« organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrznej komoérek organizacyjnych
Komendy Powiatowe;j,

o prowadzenie kancelarii ogdlne;j i sekretariatu Komendanta,

e obstuga urzadzen malej poligrafii,

o udzial w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego,

 realizacja zadan finansowo — ksiggowych,

o realizacja zadan archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

WYMAGANIANIEZBEDNE:

e wyksztalcenie: wyzsze,

o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: min. 12 miesiecy do$wiadczenia zawodowego
na stanowiskach administracyjno — biurowych,

o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: min. 12 miesiecy do§wiadczenia zawodowego
na stanowisku finansowo —ksi¢gowym,

e znajomos¢ zasad prowadzenia  archiwum  potwierdzona  odpowiednim
zaswiadczeniem/dyplomem ukoriczenia kursu lub szkoleniem,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

o korzystanie z pelni praw publicznych,

o nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

o w shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa pafistwa lub byla wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziermika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczeristwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw- nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
p6zniej. Osoba wybrana do =zatrudnienia bgdzie musiata zlozy¢é o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 .

WYMAGANIA DODATKOWE!

o znajomos$¢ specyfiki stuzby i pracy w Pafistwowej Strazy Pozarnej,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

o dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢, dokladnos¢ i terminowosé

o wysoka kultura osobista,

o znajomo$é¢ zasad prawidtowego postepowania z dokumentacja w ramach organizacji
archiwum komendy,



e znajomos¢ min. jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym,

¢ umiejetnosé przygotowywania pism o charakterze urzgdowym z zastosowaniem
przepiséw prawa,

« ukonczony kurs w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy,

¢ umiejetno$é obstugi komputera (dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, Internetu
i poczty elektronicznej),

e znajomos$¢ przepisOw prawa pracy,

e praktyczna znajomo$¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, shuzbie cywilnej
a takze przepiséw wykonawczych do tych ustaw, Kodeksu pracy oraz przepisow
dotyczacych pracownikow.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

e zyciorys i list motywacyjny,

» o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru,

« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

INNE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatéw.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:
13 listopad 2024 r.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Sekretariat- osobiste doreczenie do Komendy/ pocztg data wptywu do Komendy( nie
data stempla pocztowego)
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krasniku

ul. Obwodowa 1
23-200 Krasnik
W zamknigtej kopercie (z dopiskiem ,,Oferta pracy: KSC”)



INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisem.
Za date wplywu dokumentéw przyjmujemy dat¢ dostarczenia dokumentéw do siedziby
Komendy. Wzory dokumentéw do pobrania: strona internetowa (www.straz.krasnik.pl), lub w
Komendzie Powiatowej PSP w Krasniku, ul. Obwodowa 1 w godz. od 7°° do 15°°. Oferty
zlozone po terminie lub oferty niekompletne zostang odrzucone. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy zalaczyé réwniez ich tlumaczenie na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysieglego. Po zlozeniu dokumentéw komisja nadaje
kandydatowi numer identyfikacyjny. Informacje o osiagnigtych wynikach beda publikowane
W oparciu o przyznane numery.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat
terminu i miejsca kolejnego etapu naboru (sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu,
rozmowa kwalifikacyjna) dostepne bedg na stronie www.straz.krasnik.pl, na tablicy ogloszen
w siedzibie KP PSP w Krasniku przy ul. Obwodowa 1. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone po uplywie 3 miesiecy od wylonienia kandydata. Dodatkowe informacje udzielane
sg pod nr tel. 81 825 22 81 wew.35

Komisja kwalifikacyjna zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany terminu poszczegdlnych
etapow naboru w przypadku wystapienia zdarzen losowych.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z tabela mnoznikéw kwoty
bazowej sluzgcych do ustalania wysokosci wynagrodzenia czlonkéw Korpusu
Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o mnoznik 1,8.

ETAPY POSTEPOWANIA

I ETAP - 14.11.2024 r. - Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta
Powiatowego PSP w Krasniku przeprowadzi weryfikacje zlozonej przez kandydatow
dokumentacji uwzgledniajac jej kompletnos¢ i stawiane wymagania. Kandydatki/kandydaci,
ktérych oferty nie bedg spetnialy wymagan formalnych lub zostana ztozone po terminie,
zostang wykluczeni z postepowania rekrutacyjnego.

Komisja przyznaje punkty za staz/ do$wiadczenie zawodowe — 12 - 24 miesigce — 1 pkt. 25—
36 miesiecy — 2 pkt. , powyzej 36 miesigcy — 3 pkt. Ukonczenie kursu/ szkolenia archiwisty
— 1pkt. Udokumentowana znajomos$¢ jezyka obcego — 1pkt. Ukonczony kurs Kwalifikowanej
Pierwszej Pomocy— 2 pkt.

Wyniki pierwszego etapu zostana ogloszone w dniu 14 listopada 2024 roku na stronie
internetowej Komendy Powiatowej PSP w Krasniku www.straz.krasnik.pl, oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Kras$niku przy ul. Obwodowej 1.



II ETAP -15.11.2024 godz. 10:30

Sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu. Komisja przyznaje punkty za prawidtowa
odpowiedz 1 pkt -, nieprawidtowa odpowiedz - 0 pkt. Ogélna liczbe uzyskanych punktow
dodajemy do punktacji kandydatki/kandydata.

Wyniki drugiego etapu zostang ogloszone w dniu 15 listopada 2024 roku na stronie
internetowej Komendy Powiatowej PSP w Krasniku www.straz.krasnik.pl oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Krasniku przy ul. Obwodowe;j 1.

IIl ETAP - 15.11.2024 r. godz. 12:00

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie Komendy Powiatowej
PSP w Krasniku, ul. Obwodowa 1.

Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu ocene spelnienia wymagan niezbgdnych
okreslonych w ogloszeniu, ktére nie zostaly zbadane w poprzednich etapach naboru oraz
oceng posiadania doswiadczenia zawodowego kandydata. Komisja dokonujac oceny wiedzy
i umiejetnosci zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng kandydatéw, przyznaje punkty za
kazde pytanie w skali 0 do 2. Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktow to 6.

Wyniki trzeciego etapu zostang ogloszone w dniu 15 listopada 2024 roku na stronie
internetowej Komendy Powiatowej PSP w Krasniku www.straz.krasnik.pl na stronie
BIP KPRM oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Krasniku przy ul
Obwodowej 1.

Informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé w Sekretariacie KP PSP w Krasniku
tel. 81825 22 81 w. 35 lub na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP
w Krasniku www.straz.krasnik.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Krasniku
przy ul. Obwodowej 1.

KOMENDANT PDWIATOWY
PANSTWOWEJ STRAZY PCZARNEJ

. Piotr Wojtan




(miejscowosc)

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

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

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezb¢dnych do realizacji

procesu postepowania kwalifikacyjnego

Wyrazam zgode mna przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
postepowania kwalifikacyjnego w Komendzie Powiatowej PSP w Krasniku zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/676 oraz ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.2019 poz. 1781).

Informujemy Pania/Pana, ze Administratorem danych osobowych, przetwarzajacym
Pana/Pani dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg
w Krasniku, ul. Obwodowa 1. Podane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781) w celach
zwigzanych z rekrutacjg oraz z ewentualnym zatrudnieniem. Réwnoczesnie informujemy
Pania/Pana o prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych

jest dobrowolne ale niezbedne do prowadzenia rekrutacji.

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

(data i czytelny podpis)



(miejscowosc)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE
o korzystaniu z pelni praw publicznych

Ja, nizej podpisany/a ...........cocoiiiiiiiiiiiiii leg. si¢ dowodem
OSODISLYIM NT ..e'vivieniieeniiiecannin swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej
zart. 233 § 1 Kodeksu Karnego przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za

sktadanie falszywych zeznan o§wiadczam, Zze korzystam z pekni praw publicznych.

(data i czytelny podpis)



(miejscowosc)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przest¢pstwo
lub przest¢pstwo skarbowe
Ja, nize] podPIiSANY/A@ ...c.c.oeviriiiiiiiiiii e leg. sig
dowodem osobistym o1 PP swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego przewidujacego karg
pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan o$wiadczam, ze nie

bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe.

(data i czytelny podpis)



