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KOMENDA POWIATUWA
PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] . _ ‘
w Opolu Lubelsg)i;n woj. lubelskie Opole Lubelskie, dnia I grudnia 2023 r.

POK.1110.5.2023

OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY NA WOLNE CYWILNE
STANOWISKO POMOCNICZE

Komendant Powiatowy Panstwowe] Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim poszukuje
kandydatow na stanowisko ,,Sekretarka™

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim

ul. Przemystowa 25, 24-300 Opole Lubelskie

Planowany termin zatrudnienia:

01.01.2024 r.

Warunki pracy:

praca administracyjno — biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku
w godz. 7.30 — 15.30;

praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe i szkolenia;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

o$wietlenie pomieszczenia pracy $§wiatlem naturalnym i sztucznym,;

narzedzia pracy: komputer, kserokopiarka, drukarka, niszczarka, fax, skaner,
telefon;

praca na drugim pi¢trze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu niedostosowane
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Zakres zadan:

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendy Powiatowe] Panstwowej
Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim;

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy;

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozame] w Opolu Lubelskim na podstawie obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej;

obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw (system EZD);



— organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim;

— organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji samorzadowej,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

— prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu stuzby i pracy oraz urlopéw strazakéw
1 pracownikow cywilnych;

— ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Opolu Lubelskim;

— prowadzenie ewidencji oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z
delegacjami stuzbowymi funkcjonariuszy oraz pracownikow cywilnych;

— realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow
cywilnych Komendy.

Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze;

— posiadanie obywatelstwa polskiego;

— korzystanie z petni praw publicznych;

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

— prawo jazdy kat. B;

— znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o sluzbie cywilnej,
przepiséw dotyczgcych pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby
cywilnej oraz prawa pracy;

— posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych oraz obslugi komputera
(MS Office).

Wymagania dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, ekonomia;

— znajomos¢ specyfiki shuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej;

— umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej;

— udokumentowane kursy/szkolenia z zakresu (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja) EZD;

— kurs kancelaryjno-archiwalny;

— dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dokladnosé i terminowosé;

— wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— kwestionariusz osobowy;

— CVilist motywacyjny;

— oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru;

— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

— oswiadczenia kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje.



Termin skladania dokumentéw: 11 grudnia 2023 r. do godz. 15.30

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w podpisanej imieniem
i nazwiskiem, zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,.Oferta pracy na stanowisko sekretarka
w KP PSP w Opolu Lubelskim™ w terminie do 11 grudnia 2023 r. do godz. 15.30 - osobiscie w
sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim, ul. Przemystowa 25 lub przestaé
pocztag na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim, 24-
300 Opole Lubelskie, ul. Przemystowa 25. Decyduje data wptywu do komendy, a nie data
stempla pocztowego.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepeinosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelmosprawnych (Dz.U.
z 2023 r. poz. 100 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

CV, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny oraz oswiadczenia musza byé opatrzone
data i podpisem. Za date wplywu dokumentdw przyjmujemy date dostarczenia dokumentow do
siedziby = Komendy., Wzory  dokumentéw do  pobrania: strona internetowa
(www.strazopolelubelskie.pl) lub w Komendzie Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim, ul.
Przemystowa 25, od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30. Oferty ztozone po
terminie lub oferty niekompletne zostang odrzucone. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone po uplywie 3 miesigcy od wylonienia kandydata. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr tel. 81 827 20 08.

Etapy post¢powania:

I etap — 12 grudnia 2023 r. Zespodl Rekrutacyjny powolany przez Komendanta Powiatowego
PSP w Opolu Lubelskim przeprowadzi weryfikacj¢ zlozonej przez kandydatow dokumentacii
uwzgledniajge jej kompletnosé i stawiane wymagania. Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty
nie bedg spetnialy wymagan formalnych lub zostana zlozone po terminie, zostang wykluczeni
z postepowania rekrutacyjnego.

Po zlozeniu przez kandydata dokumentdw, kandydat bedzie identyfikowany w publikowanych
informacjach poprzez numer identyfikacyjny. Informacja o numerze identyfikacyjnym bedzie
podana kandydatowi telefonicznie na podany w dokumentach numer telefonu.

Wyniki pierwszego etapu zostang ogloszone w dniu 12 grudnia 2023 r. na stronie internetowe;
Komendy  Powiatowej  Panstwowej  Strazy  Pozarnej w  Opolu  Lubelskim
www.strazopolelubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Opolu Lubelskim
przy ul. Przemystowej 25.

II etap — 14 grudnia 2023 r. godz. 9.00. Test wiedzy skiada si¢ z 20 pytan z zakresu
administracji, ustawy o PSP, wiedzy ogélnej oraz programéw komputerowych ($rodowisko
Windows, pakiet MS Office) zwanych dalej pytaniami testowymi i trwa 25 minut. Na pytania
testowe mozliwe sg odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa natomiast pozostale to
dystraktory. Za poprawne rozwigzanie zadania przyznaje si¢ 1 punkt. W przypadku
nieudzielenia odpowiedzi, udzielenia nieprawidlowej odpowiedzi albo udzielenia wiecej niz
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jednej odpowiedzi na pytanie testowe nie przyznaje si¢ punktu. Bezposrednio przed
przystgpieniem do testu kandydat otrzymuje arkusz z pytaniami testowymi, opatrzony
pieczatkg Komendy Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim. Zaliczenie testu gwarantuje
uzyskanie minimum 13 punktéw. Kandydatki/kandydaci, ktorzy nie uzyskaja niezbednego
minimum punktéw nie zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.
Przewodniczacy zespotu moze wykluczy¢ z udziatu w tescie wiedzy kandydatke/kandydata do
pracy, ktory:

— korzysta z pomocy innych osdb;

— postuguje si¢ urzadzeniami stuzacymi do przekazu lub odbioru informacji lub korzysta

z materialow pomocniczych;

— zakloca przebieg testu w inny niz okreslone powyzej sposoby.
W przypadku wykluczenia z udziatu w tescie kandydatce/kandydatowi do pracy przyznaje sie
0 punktéw z testu wiedzy. Wyniki II etapu zostana ogloszone w dniu 14 grudnia 2023 r. na
stronie infernetowej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej w Opolu Lubelskim
www.strazopolelubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Opolu Lubelskim
przy ul. Przemystowej 25.

III etap — 15 grudnia 2023 r. - test praktyczny z umiejg¢tnosdci obstugi programéw pakietu MS
Office. Test bedzie si¢ skladat z trzech zadan i bedzie trwal 30 min. Za kazde prawidlowo
wykonane zadanie bgdzie mozna uzyska¢ max. 5 pkt. Wyniki IIT etapu zostang ogloszone
w dniu 15 grudnia 2023 r. na stronie internetowej Komendy Powiatowe] Panstwowej Strazy
Pozarnej w Opolu Lubelskim www.strazopolelubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
KP PSP w Opolu Lubelskim przy ul. Przemystowej 25.

IV etap — 18 grudnia 2023 r. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie
Komendy Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim, ul. Przemystowa 25.

Zakres rozmowy kwalifikacyjnej dotyczy¢ bedzie zagadnien ogdlnospolecznych. Rozmowa
bedzie miala na celu blizsze poznanie kandydata, jego doswiadczenia zawodowego, jego
wyobrazenia o pracy w PSP, motywow ktérymi kieruje si¢ w staraniu o przyjecie do PSP.
Zespol Rekrutacyjny wylania nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatéw, spehiajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajagcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Komendantowi Powiatowemu PSP w Opolu Lubelskim celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Ogloszenie wynikow naboru nastapi w dniu 19 grudnia 2023 r. . na stronie internetowej
Komendy Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim www.strazopolelubelskie.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie KP PSP w Opolu Lubelskim przy ul. Przemystowej 25.

Dokumenty kandydatek/kandydatow ujetych w protokole przechowuje sie przez okres
3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru za$ dokumenty pozostalych kandydatek/
kandydatow przez okres 14 dni. Oferty kandydatek/kandydatow niewylonionych mozliwe sa
do odebrania w ciggu 14 dni od opublikowania wyniku naboru. Po uplywie ww. terminu
dokumenty sa komisyjnie niszczone.

Rezygnacja lub nieobecnos¢ kandydatki/kandydata na jakimkolwiek etapie prowadzonego
naboru wiaze si¢ z wykluczeniem z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w KP PSP w Opolu Lubelskim tel. 81 827 20 08
lub na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w  Opolu Lubelskim



www.strazopolelubelskie.pl oraz na tablicy w siedzibie KP PSP w Opolu Lubelskim przy

ul. Przemystowej 25

Wzory dokumentéw do pobrania:

Strona internetowa www.strazopolelubelskie.pl lub w Komendzie Powiatowej PSP w Opolu
Lubelskim, ul. Przemystowa 25, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30.
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kwestionariusz osobowy;

o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego;

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydatki/kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Komendant Powiatowy
Parnstwowej Straz ity




Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 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), informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim (24-300 Opole Lubelskie,
ul.  Przemystowa 25, tel. 818272008, fax. 81 8273638, e-mail:
kp_opolelubelskie@straz.lublin.pl).

2. W Komendzie Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu Lubelskim
wyznaczony zostal, decyzja Lubelskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP w Lublinie,
Inspektor Ochrony Danych: (20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, tel. 81 53 51 237,
e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit c RODO oraz art.
28 1 28b ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (t. j.: Dz. U.
z 2022 r. poz. 1969 ze zm.) w celu przeprowadzenia naboru do na ,.sekretarka™
w Komendzie Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim.

4. Odbiorca danych jest Komendant Powiatowy PSP w Opolu Lubelskim oraz cztonkowie
komisji kwalifikacyjne;j.

5. Kandydat przystgpujacy do naboru podaje wiasne dane osobowe dobrowolnie. Bez

podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze do

stuzby w Komendzie Powiatowej PSP w Opolu Lubelskim.

Dane bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usunigcia po uplywie okresu przechowywania zgodnym z wladciwymi
przepisami archiwalnymi lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania;

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03
01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

9. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym mowa
w art. 22 ust. 1 1 4 RODO.
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