
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Wałbrzychu

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

OFERTY DO

15
listopada
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Komendant poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

specjalista
do spraw: organizacyjno-kadrowych
SEKCJA ORGANIZACYJNO-KADROWA

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Wałbrzych

ADRES URZĘDU:

UL.OGRODOWA 20, 58-306 WAŁBRZYCH
 

WARUNKI PRACY
praca w siedzibie Urzędu z wykorzystaniem sprzętu komputerowego oraz urządzeń biurowych, praca przy
monitorze powyżej 4 godzin dziennie, budynek nie posiada windy oraz udogodnień dla osób poruszających się
na wózkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAŃ
przygotowywanie dokumentacji związanej z nawiązaniem, trwaniem i rozwiązaniem stosunku służbowego
strażaków,
prowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych i innych nieobecności w służbie/pracy,
ustalanie uprawnień do dopłat do wypoczynku i zwrotu kosztów przejazdu koleją/autobusem strażaków i
członków ich rodzin,
koordynowanie procesu rozliczania czasu służby oraz sporządzanie z tego zakresu zbiorczej analizy celem
wypłaty rekompensaty pieniężnej za przedłużony czas służby,
prowadzenie spraw związanych ze zwolnieniami lekarskimi,
sporządzanie różnego typu analiz, sprawozdań na potrzeby GUS, KW PSP, KG PSP,
rejestrowanie danych w programie kadrowo-płacowym oraz SWD,
przygotowywanie wniosków na wyższe stopnie służbowe oraz na odznaczenia państwowe

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy w obszarze kadr
znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych,
umiejętność: organizowania pracy własnej, współpracy, rozwiązywania problemów, interpretowania
przepisów prawa,
odporność na stres.
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego państwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego państwa, którego obywatele na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów



prawa wspólnotowego posiadają prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
znajomość ustawy o PSP i aktów wykonawczych do tej ustawy w zakresie odpowiadającym zadaniom
wykonywanym na stanowisku pracy

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadane
obywatelstwo
W przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzającego
znajomość języka polskiego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie określenia
rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 15 listopada 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Wałbrzychu,
ul. Ogrodowa 20
58-306 Wałbrzych

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Informacje na temat naboru można uzyskać bezpośrednio w urzędzie lub pod nr tel. 74 8877207. Oferty
otrzymane lub uzupełniane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). W ciągu 3
miesięcy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje możliwość odbioru złożonych dokumentów. Kandydaci
spełniający wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do dalszych etapów naboru (test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna), o czym będą powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Do składania dokumentów zachęcamy
również osoby niepełnosprawne, które spełniają wymagania określone w ogłoszeniu.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto- 2201,76.



LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.

Nabór otwarty dla cudzoziemców
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że o stanowisko mogą starać się, poza polskimi obywatelami, również
cudzoziemcy. Kandydaci muszą spełniać następujące warunki:
• są obywatelami państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium
Polski,
• ich znajomość języka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentów wskazanych w rozporządzeniu w
sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej.


