Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Golubiu-Dobrzyniu

Ogtoszenie o naborze nr 7121 z dnia 05 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
stycznia
2017

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
w Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Organizacyjnych

Golub-Dobrzyn Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Lipnowska 9
87-400 Golub-Dobrzyn

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna administracyjno - biurowa,

- charakter pracy wymaga od pracownika podzielnosci uwagi, koniecznosci wykonywania réwnoczesnie kilku
czynnosci lub czestego przerywania pracy w jej trakcie,

- praca na parterze i I pietrze (na I pietrze znajduje sie pomieszczenie archiwum),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

- wystepuja bariery architektoniczne, brak jest windy, tazienek dla korzystania z nich przez osoby
niepetlnosprawne, niedostosowane drzwi,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niewidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
ghluchoniemych

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu w celu sprawnego obiegu dokumentow i wlasciwej
wspotpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi ,

¢ Organizowanie odpraw i narad stuzbowych na szczeblu Komendy Powiatowej w celu wlasciwego i
sprawnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej,

¢ Prowadzenie archiwum w celu prawidlowego przyjmowania, udostepniania i brakowania dokumentow,

e Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w celu odpowiedniego i zgodnego z
przeznaczeniem ich wykorzystania,

¢ Planowanie pracy Komendy Powiatowej w celu prawidtowego jej dziatania,

e Opracowywanie projektéw regulamindéw organizacyjnych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w
Komendzie w celu prawidlowego jej dziatania,

e Opracowywanie i ewidencjonowanie decyzji, rozkazéw i polecen Komendanta Powiatowego w celu
wlasciwego realizowania wynikajacych z nich zadan,

¢ Redagowanie strony internetowej Komendy Powiatowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

¢ umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera ( Srodowisko Windows, pakiet MS Office, umiejetnos¢ tworzenia
prezentacji multimedialnych MS Power Point),

e znajomos¢ przepisow KPA,

¢ umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

e pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadany kurs kancelaryjno-archiwalny
¢ przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych (zaswiadczenie ABW),
¢ umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ 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

¢ kopia dokumentu o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego

¢ kopia dokumentu o posiadaniu przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych (zaswiadczenia
ABW),

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Lipnowska 9

87-400 Golub-Dobrzyn

z dopiskiem:

"Dokumenty aplikacyjne"

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o§wiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktoére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

2. Kserokopie sktadanych dokumentéw musza bys potwierdzone przez kandydatow - "Za zgodno$c¢ z
oryginatem", opatrzone data i wlasnorecznie podpisane.

(UWAGA! wszystkie wymagane dokumenty i oSwiadczenia oraz kopie wymaganych dokumentéw nalezy
wlasnorecznie podpisac i opatrzy¢ data.)

3. Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna,

4. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

5. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

6.0ferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), niekompletne oraz nie speliajace wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane.

7. Oferty kandydatow/kandydatek nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

8. Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu (56) 683 53 89 wew. 15 (kadry).

9. Komendant Powiatowy PSP zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby niepelnosprawne ( z
uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



