Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 4607 z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

pazdziernika
2016

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

starszy specjalista

do spraw: kadrowo - socjalnych
Wydziat Kadr

Torun Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Prosta 32
87-100 Torun

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa,
- stres zwiazany z dziataniem pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca na drugim pietrze

- o$wietlenie sztuczne i naturalne,

- stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

- praca przy monitorze ekranowym,

- wystepuja bariery architektoniczne, brak jest podjazdéw do budynku, windy, tazienek dla korzystania z nich
0s6b niepetnosprawnych,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e realizacja zadan zwiazanych z opisem i wartosciowaniem stanowisk pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie
Wojewddzkiej PSP w Toruniu;

e catoksztalt spraw zwiazanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych w Komendzie Wojewddzkiej PSP
w Toruniu;

¢ obsluga administracyjna Komisji ds. podziatu funduszu socjalnego dla emerytéw i rencistow Panstwowej
Strazy Pozarnej woj. kujawsko - pomorskiego oraz cztonkéw ich rodzin;

e realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem badz aktualizacja wewnetrznych regulacji dotyczacych
czlonkdw korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej oraz Zarzadzeniem Szefa Stuzby
Cywilnej w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;

o caloksztalt spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej i egzaminem konczacym stuzbe
przygotowawcza nowo przyjetych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Wojewddzkiej PSP w
Toruniu;



¢ obstuga administracyjna Komisji ds. podziatu funduszu socjalnego dla pracownikéw cywilnych Komendy
Wojewodzkiej, emerytow i rencistow ZUS, bylych pracownikéw komend wojewddzkich PSP woj. kujawsko -
pomorskiego oraz czlonkéw ich rodzin;

¢ przygotowywanie dokumentéw w zakresie uprawnien funkcjonariuszy Panstwowej Strazy Pozarnej do
przejazdu na koszt MSWIiA oraz rownowaznika w razie niewykorzystania przystugujacego przejazdu;

e wspolpraca w zakresie przygotowywania wniosk6w o nadanie wyrdznien i odznaczen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magistersie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowiskach administracyjnych w komérkach kadrowych w
administracji publicznej

¢ znajomos¢ przepisow ( prawa pracy, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego ) w zakresie
realizowanych zadan

¢ biegta obstuga programu Microsoft Word, Exel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja
¢ odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy w
zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: "Oswiadczam, Ze spelniam pozostate wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko starszy specjalista ds. kadrowo - socjalnych w Wydziale
Kadr".

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 paZzdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Prosta 32

87-100 Torun



z dopiskiem:
,Oferta zatrudnienia na stanowisko starszy specjalista ds. kadrowo-socjalnych w Wydziale Kadr”

INNE INFORMAC]E:

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

1. Wymagane oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

2. Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), niekompletne oraz niespekiajace
wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

3. Weryfikacja spemienia przez kandydatki / kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci , Wymagane dokumenty i o$wiadczenia” oraz ,Kopie innych
dokumentdéw i oswiadczenia”. W zwiazku z powyzszym, aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

4. Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminach kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego. W przypadku duzej liczby kandydatek / kandydatéw bioracych udziat w
naborze, dopuszcza sie mozliwos$¢ informowania o zakwalifikowaniu sie kandydatek / kandydatéw droga
elektroniczna. Dotyczy to kazdego etapu naboru. Wobec tego w ofercie nalezy podac oprdocz adresu do
korespondencji i numeru telefonu réwniez adres e-mail.

5. Nabor sktada sie z nastepujacych etapow:

a) weryfikacji ofert pod katem spetiania wymagan formalnych;

b) sprawdzianu wiedzy;

¢) rozmowy kwalifikacyjne;j;

d) ustalenia wyniku koncowego pracy komisji oraz wytonienia kandydatek / kandydatow.

W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie wplynie, co najmniej 30 ofert spetniajacych wymagania
formalne, Komisja moze zdecydowac o przeprowadzeniu po weryfikacji ofert, analizy merytorycznej ofert, jako
dodatkowej techniki selekcji poprzedzajacej sprawdzian wiedzy. Analiza merytoryczna ofert ma na celu wybor
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, w sposdb wyzszy od poziomu
minimalnego wymaganego do spelnienia wymagan formalnych.

6. Oferty kandydatek / kandydatéw niewylonionych w trakcie naboru, beda mozliwe do odebrania w ciagu 1
miesiaca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu. Oferty
kandydatek / kandydatéw wytonionych, a nie wybranych przez Komendanta Wojewddzkiego podlegaja
zniszczeniu niezwlocznie po ustaniu celu przetwarzania danych osobowych w nich zawartych.

7. Szczegolowe informacje mozna uzyska¢ pod nr (0-56) 65 80 170 lub 65 80 171.



