Komenda Miejska Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Watbrzychu

Ogtoszenie o naborze nr 17816 z dnia 10 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

listopada
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacyjno-kadrowych
SEKCJA ORGANIZACYJNO-KADROWA

Walbrzych UL.OGRODOWA 20, 58-306 WAEBRZYCH

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Urzedu z wykorzystaniem sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych, praca przy
monitorze powyzej 4 godzin dziennie, budynek nie posiada windy oraz udogodnien dla oséb poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawiagzaniem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku stuzbowego
strazakow,

e prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w stuzbie/pracy,

¢ ustalanie uprawnien do doptat do wypoczynku i zwrotu kosztéw przejazdu koleja/autobusem strazakéw i
cztonkdw ich rodzin,

¢ koordynowanie procesu rozliczania czasu stuzby oraz sporzadzanie z tego zakresu zbiorczej analizy celem
wyplaty rekompensaty pienieznej za przedtuzony czas stuzby,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami lekarskimi,

¢ sporzadzanie réznego typu analiz, sprawozdan na potrzeby GUS, KW PSP, KG PSP,

¢ rejestrowanie danych w programie kadrowo-ptacowym oraz SWD,

e przygotowywanie wnioskow na wyzsze stopnie stuzbowe oraz na odznaczenia panstwowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze kadr

¢ znajomos¢ przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,

¢ umiejetnosé: organizowania pracy wlasnej, wspolpracy, rozwigzywania probleméw, interpretowania
przepiséw prawa,

e odpornosc¢ na stres.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw



prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ ustawy o PSP i aktow wykonawczych do tej ustawy w zakresie odpowiadajacym zadaniom
wykonywanym na stanowisku pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Watbrzychu,

ul. Ogrodowa 20

58-306 Watbrzych

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Informacje na temat naboru mozna uzyska¢ bezposrednio w urzedzie lub pod nr tel. 74 8877207. Oferty
otrzymane lub uzupetiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). W ciagu 3
miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Kandydaci
speliajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru (test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna), o czym beda powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Do sktadania dokumentdéw zachecamy
rowniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto- 2201,76.



LEGENDA

@

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



