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ZATWIERDZAM

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
w KoMENDZ\E pOWtATOWeU par.tsrwowEt srRazy poZanrue.t

W NYSIE

Komendant Powiatowy Panstwowej Stra2y Po2arnej w Nysie poszukuje
kandydatow/kandydatek na stanowisko :

starszy specjalista
do spraw: organizacyjnych
w sekcji ds. organizacyjno-kadrowych

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzqdu:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nysie
ul. Szopena 5
48-300 Nysa

Miejsce wykonywan ia pracy:
Nysa

Warunki pracy:

. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami.
' Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy

z oprogramowaniem.
. Wigkszo6c czynnoSci wykonywana w pozycji siedzqcej.
. Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobq.
. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o sluzbie cywilnej.. Na stanowisku pracy mogq wystqpowac sytuacje wymagajqce duzej odporno6ci

psychicznej w zwiqzku z czqstymi kontaktami z pracownikami Komendy,
jak i petentami z zewnqtrz.

. Wyjazdy sluzbowe samochodem stuzbowym do KW PSP Opole oraz do jednostek
ratowniczo-ga6niczych KP PSP Nysa znajdujqcych siq poza siedzibq Komendy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Komenda Powiatowa PSP w Nysie posiada dwa budynki A i B znajdujqce siq w Nysie,
przy ul. Szopena 5. Gtowna siedziba to budynek A, wielokondygnacyjny i obecnie jest
obiektem zabytkowym. Praca wykonywana jest glownie w pokoju biurowym znajdujqcym
siq na I piqtrze w budynku A. Podstawowe wyposaZenie stanowiska pracy to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elekttyczne urzqdzenia brurowe.
Budynki Komendy nie sq przystoscwane dla os6b nienelnocn.awnrreh !"1!chorun
(brak wind i podjazdow)



Zakres zadafi:
. Ewidencjonowanie, segregowanie oraz przekazywanie korespondencji

do poszczeg6 I nych komo rek org a n izacyj nych otaz zewnqtrznym pod m iotom.
. Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzqdzen, decyzji, rozkazow, instrukcji

i wytycznych Komendanta Powiatowego.
. Zapewnienie stalego kontaktu z terenowymi organami administracji publicznej,

innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej.
. Ewidencjonowanie i realizowanie zadania z zakresu skarg i wnioskow.
. Przygotowywanie rocznego planu pracy Komendy.
. Organizowanie otaz protokolowanie odpraw sluzbowych, narad i konferencji

z udzialem Komendanta Powiatowego.

Wymagania niezbgdne:
. Wyksztalcenie: wyZsze
. Znalomo6c zasad przyjmowania, wysylania i ewidencjonowania korespondencji.
. Znajomo6c obowiqzujqcych przepis6w takich jak ustawy: o Panstwowej Strazy

Pozarnej, o sluzbie cywilnej, kodeksu postqpowania administracyjnego.
. Znajomo56 instrukcji kancelaryjnej dla komend wojewodzkich i powiatowych

(miejskich) PSP, szk6l Aspirantow PSP w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoty
PSP w Czqstochowie, Szkoty Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy, Centralnego
Muzeum Pozarnictwa.

. ZnalomoSc zasad redagowania pism urzqdowych.

. Biegla obsluga komputera w tym znajomo6c programow (arkusz kalkulacyjny,
edytor tekst6w),korzystanie z internetu i poczty elektronicznej.

. Biegla obsluga urzqdzen biurowych.

. Posiadanieobywatelstwa polskiego.

. Korzystanie z pelni praw publicznych,

. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umySlne przestqpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
. Do6wiadczenie zawodowe: powyzej '1,5 roku do6wiadczenia/stazu pracy

w administracji publicznq na stanowiskach administracyjnych.
. Ukonczony kurs obslugi komputera.
. Dyspozycyjno56.
. Znalomo5c jqzyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.
. Prawo jazdy kat. B.

Dokumenty i o5wiadczenia niezbqdne:
. Zyciorys/CV i list motywacyjny,
. Kopie dokument6w potwierdzajqcych spelnienie wymagania niezbgdnego

w zakresie wyksztalcenia,
. OSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu

potwie rdzajqceg o pos iad an ie polskiego obywate lstwa,
. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
. O6wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy6lne przestgpstwo

lub umyslne przestqpstwo skarbowe.

Dokumenty i o6wiadczenia dodatkowe:
. kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno6c w przypadku

kandydateUkandydatow, kt6rzy zamierzajq skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngdq sie w gronie najlepszych
ka ndydatek/ka ndyd atow,



. kopia dokumentow potwierdzajqcych spelnienie wymagania dodatkowego
w zakresie do6wiadczenia zawodowego/stazu pracy w administracji publicznej
na stanowiskach ad m inistracyjnych,

. kopia dokumentow potwierdzajqcych spetnienie wymagania dodatkowego
w zakresie ukonczonego kursu obslugi komputera,

. oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kat B lub kopia dokumentu
potwierdzajEcego posiadanie prawo jazdy kat B,

Termin i miejsce skladania dokument6w:
Dokumenty nale2y zloLye do: 26 listopada 2018 r.
Decyduje data wptywu oferty do Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nysie
ul. Szopena 5
48-300 Nysa

Dokumenty mozna sktadac osobi6cie w sekretariacie Komendanta Powiatowego
Pafistwowej Strazy Pozarnej w Nysie, ul. Szopena 5,
pn.-pt. od 7.30 do 15.30. - I piqtro w budynku A

Dane osobowe - Klauzula !nformacyjna
Dane osobowe sq przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych otaz uchylenia dyrektywy 95/464//E (RODO). Kaady kandydat
przystqpujqcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bqdzie mozliwy udzial w naborze.

. Administrator danych i kontakt do niego. Komendant Powiatowy PSP w Nysie,
ul. Szopena 5, 48-300 Nysa, adres e-mail: sekretariat@psp.nysa.p1.

. lnspektorem ochrony danych jest Krzysztof Musialski, z ktorym mozna siQ
skontaktowa6 poprzez adres e-mail: iod@psp.opole.p!

. Cel przetwarzania danych. przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w sluzbie
cywilnej.

. lnformacje o odbiorcach danych: komorki realizujqce proces rekrutacji
w Komendzie Powiatowej PSP w Nysie. Dane osobowe nie bqdq przekazywane
do innych odbiorcow, do pafistwa trzeciego, lub organizacji miqdzynarodowej.

. Okres przechowywania danych: czas niezbqdny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w sluzbie cywilnej (z uwzglqdnieniem 3 miesiqcy, w kt6rych
Komendant Powiatowy PSP w Nysie ma mozliwoS6 wyboru kolejnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego
samego stanowiska).

. Uprawnienia:
- prawo zqdania od administratora danych dostqpu do danych, ich sprostowania,

usuniqcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takZe prawo do przeniesienia danych; zqdanie
w tej sprawie moZna przesla6 na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna Pan(i),2e przetwarzanie narusza przepisy ogolnego rczpotzEdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26
i nast. ustaury z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z arl.6 ust. 1 lit. c
RODO



. lnne informacje: podane dane nie bqdq podstawq do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bgdq tez profilowane.

lnne informacje:
W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszenia wska2nik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzqdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych - jest nizszy niz 6%.

Nasz urzqd jest pracodawcq rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwaZane z rownq
uwagq bez wzglqdu na plec, wiek, niepelnosprawnoS6, rasQ, narodowo66, przekonania
polityczne, przynalezno56 zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualnq czy teZjakqkolwiek innq cechq prawnie chronionq.

Ofertlt, k_tgre wptynq po terminie (o terminowoSci wptywu ofert decyduje data wptywu
do KP PSP Nysa) lub uzupelnienie ich po terminie nie bedq rozpatrywane.

Postqpowanie rekrutacyjne bgdzie skladato siq z nastqpujqcych etapow:
' analiza zloZonych dokumentow zwiqzanych z postqpowaniem kwalifikacyjnym;
. testy merytoryczne - jednokrotnego wyboru w przypadku podjgcia takiej decyzji

pzez kom isjq rekrutacyj nq;
. testy umiejqtnoSci praktycznych w przypadku podjqcia takiej decyzji przez komisjq

rekrutacyjnq;
. rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bgdzie indywidualnie z kandydatami -punktowana w skali 1-10 pzez kaZdq z osob wchodzqcych w sklad komisji

rekrutacyjnej.

Lista kandydatow, kl6rzy spetniajq wymogi niezbqdne zostanie upowszechniona
na stronie internetowei oraz na tablicy ogloszen Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

lnformacja o terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu postqpowania
kwalifikacyjnego zostanie opublikowana na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen
Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

Komisja rekrutacyjna nie wytoni kandydata, jezeli zaden z kandydat6w nie spelni
warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze lub nie wykaze siq dostatecznE wiedzq
i kompetencjami wymaganymi na stanowisku.

Weryfikacja spetniania pzez kandydatki/kandydatow wymagah formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w czqsci ,,dokumenty i oSwiadczenia
niezbqdne". W zwiqzku z lym podkreslamy, 2e kompletne aplikacje to takie, ktore
zawieralqwszystkie wymagane dokumenty i wtasnorqcznie podpisane o6wiadczenia.
Prosimy o skorzystanie ze wzoru oSwiadczenia, ktory jest zalqcznlkiem Nr 1

do obowiqzujqcego naboru.

Oferty niewykorzystane kandydaci mogq odebra6 w sekcji ds. organizacyjno-kadrowych
Komendy Powiatowej PSP w Nysie do miesiqca od zakonczenia naboru. Oferty nie
odebrane zostanq przekazane zgodnie z kategoriq archiwalnq po zakoficzeniu roku
kalendarzowego do archiwum zakladowego Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

Szczeg6lowych informacji dotyczqcych procesu rekrutacji mozna uzyskac pod numerami
telefon6w'.77 40 90 803, 77 40 90 847.

lnformacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowane w Blp
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, BIP Komendy Wojewodzkiej PSp w Opolu
oraz na stronie internetowej i tablicy ogloszen Komendy Powiatowej PSP w Nysie.

STAF.SZY INSPEKTOR SZTABOWY
Sekcji ds. orqlnizacyjnokadrowych

[,trWrY.^qlv
mL aap. mgr Dorcta 

ftniahJannra

Nysa, 15 listopada 2018 r.
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O6wiadczenia w zwi4zku z ubieganiem siq o stanowisko niebqd4ce

wyLszym stanowiskiem w sluibie cyuilnej

) O6wiadczam,2e posiadam obywatelstwo polskiel.

) O6wiadczam,2e korzystam z pelni praw publicznych.

) O6wiadczam,2e nie bylam skazanafnie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za

umy6lne przestqpstwo lub umy3lne przestqpstwo skarbowe,

/czytelny podpis/

1 W przypadku os6b nieposiadaj4cych obywatelstwa polskiego ubiegajqcych siq o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o kt6re mog4 ubiegad siq te osoby, nale2y o6wiadczyi o posiadanym obywatelstwie.

r.


