Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 52811 z dnia 21 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
wrzesnia
2019

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi sekretariatu Dolnoslaskiego Komendanta Wojewodzkiego Pafistwowej Strazy
Pozarnej we Wroclawiu
Wydziatl Organizacji i Nadzoru

Wroclaw 50-552 Wroclaw, ul. Borowska 138

WARUNKI PRACY
Budynek administracyjno-biurowy z cegty, dwukondygnacyjny, wyposazony w windy.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i kierowanie praca sekretariatu.

¢ Obstuga stuzbowej poczty elektronicznej.

¢ Obstuga urzadzen biurowych.

¢ Odbieranie telefonéw, przyjmowanie rozméw i kierowanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych.

e Obstuga programu EZD w zakresie niezbednym do realizacji obowiazkow.

¢ Organizacja odpraw stuzbowych z kierownictwem Komendy.

e Ewidencjonowanie zarzadzen i rozkazow Dolnos$laskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP.

e Prowadzenie i zarzadzanie kalendarzem spotkan Dolnos$laskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP.

¢ Budowanie odpowiedniego wizerunku Komendy podczas kontaktu z interesariuszami.

e Zaopatrywanie sekretariatu w artykuty spozywcze (kawa, herbata, woda mineralna, itp.).

e Zaopatrywanie sekretariatu w materiaty biurowe.

¢ Dbalos¢ o gabinet Dolnoslaskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP i zastepcéw Dolnoslaskiego
Komendanta Wojewddzkiego PSP.

¢ Organizacja wlasnej pracy w celu prawidtowego funkcjonowania sekretariatu.

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: Doswiadczenie zawodowe w urzedach administracji publicznej oraz obstudze
sekretariatu.

e Znajomo$¢ obstugi elektronicznych systeméw EZD oraz IntraDok.



e Znajomos¢ pakietu MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook).

e Znajomos$¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych (faks, ksero).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wysoka kultura osobista.

¢ Dyspozycyjnosc.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.
e Odpornosc na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o znajomosci obstugi elektronicznych systeméw EZD oraz IntraDok.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 wrzesnia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroclawiu,
50-552 Wroctaw,
ul. Borowska 138

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Orientacyjna wysokos$c zarobkow - 3 300 zt (brutto).

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dokumenty kandydatek/kandydatow zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po zakonczonym postepowaniu rekrutacyjnym oferty kandydatek/kandydatow zostana komisyjnie zniszczone.



Istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru ztozonych dokumentéw w terminie do miesiaca czasu od daty
zakonczonego postepowania rekrutacyjnego w siedzibie Komendy Wojewddzkiej PSP we Wroclawiu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



