
Komenda Powiatowa Państwowej Straży Pożarnej w Inowrocławiu

Ogłoszenie o naborze nr 21329 z dnia 26 stycznia 2018 r.

OFERTY DO

16
lutego
2018

WYMIAR ETATU

7/8

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komedant Powiatowy Państwowej Straży Pożarnej poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor
do spraw: organizacyjno-kadrowych
Sekcja organizacyjno- kadrowa

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Inowrocław

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Państwowej Straży Pożarnej w
Inowrocławiu
ul. Poznańska 133
88-100 Inowrocław

 

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w wymiarze 7/8 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie przy sztucznym/naturalnym oświetleniu.
Narzędzia i materiały pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon, fax.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie kancelarii ogólnej i sekretariatu
Organizowanie odpraw słuzbowych, narad i konferencji z udziałem Komendanta Powiatowego PSP
Sporządzanie niezbędnych sprawozdań i analiz
Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem właściwej dyscypliny pracy i służby
Prowadzenie spraw obiegu dokumentów i instrukcji kancelaryjnej
Archiwizowanie dokumentacji
Realizacja zadań z zakresu profilaktyki zdrowotnej strażaków i nadzorowanie szczepień ochronnych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
Prawo jazdy kat. B
Obsługa programu MS Office
Znajomość przepisów ustawy o Państwowej Straży Pożarnej, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postępowania
Administracyjnego oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej
Straży Pożarnej
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe

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
kserokopia Prawa Jazdy
kserokopia dowodu osobistego
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
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

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 lutego 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Dokumenty należy złożyć w sekretariacie KP PSP w Inowrocławiu w godzinach od 7.30 do 15.30 lub drogą
pocztową (w zamkniętych kopertach z dopiskiem "oferta na stanowisko starszy inspektor")
Komenda Powiatowa PSP w Inowrocławiu ul. Poznańska 133, 88-100 Inowrocław

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, nie wynosi co najmniej 6%.
Oświadczenia, życiorys/CV i list motywacyjny muszą być opatrzone datą i własnoręcznie podpisane.
Oferty otrzymane po terminie, niekompletne oraz nie spełniające wymagań formalnych nie będą
rozpatrywane.
Nabór będzie przeprowadzony w następujących etapach:
1. Weryfikacja dokumentów
2. Sprawdzian wiedzy - test jednokrotnego wyboru składający się z 20 pytań z zakresu znajomości aktów
prawnych wymienionych w ogłoszeniu.
3. Rozmowa kwalifikacyjna.
4. Ustalenie wyniku końcowego pracy komisji oraz wyłonienie najlepszych kandydatów.



Nie przystąpienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do któregokolwiek z etapów naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postępowania.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacja na temat terminów kolejnych etapów
naboru dostępna będzie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Komendy oraz na stronie internetowej
www.kppsp.inowroclaw.pl
W przypadku nieodebrania dokumentów w terminie 3 miesięcy od dnia publikacji wyników naboru zostaną one
zniszczone.
Przewidywany termin zatrudnienia : 1 kwietnia 2018 r.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 52 357-50-21 w. 237 lub 222

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


