Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi

Ogtoszenie o naborze nr 23882 z dnia 13 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 (&)
marca
2018

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

referent

do spraw: organizacyjnych
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. organizacyjnych

Tuchola Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi
ul. Sepolenska 20

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej 89-500 Tuchola

w Tucholi

ul. Sepolenska 20

89-500 Tuchola

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej

4 godzin dziennie, czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

- praca wymagajaca dobrej komunikatywnosci (kontakt z interesantami zewnetrznymi) i organizacji pracy,
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych, z o§wietleniem
naturalnym i sztucznym

- bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo,
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak podjazdéw, wind, drzwi odpowiedniej szerokos$ci oraz
odpowiednio przystosowanych toalet), praca na II pietrze.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi techniczno - biurowej sekretariatu komendanta powiatowego (obstuga interesantéw,
organizacja narad stuzbowych)

e Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych

¢ Realizowanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy powiatowej

e Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji i nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w
komendzie powiatowej (ewidencjonowanie poczty wptywajacej i wychodzacej, wysytka korespondencji)

¢ Obstuga srodkéw komunikacji elektronicznej i tacznosci w celu zapewnienia sprawnej komunikacji z
jednostkami wspolpracujacymi, wspoétdziatajacymi z komenda powiatowa

e Wspdlorganizowanie uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawodéw sportowo - pozarniczych,
prowadzenie kroniki

e Przyjmowanie skarg i wnioskéw

e Organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej w komendzie powiatowej



¢ Realizowanie zadan zwiagzanych z prowadzeniem archiwum Komendy Powiatowej PSP w Tucholi
e Zastepowanie, w ograniczonym zakresie, oséb na samodzielnym stanowisku pracy ds. kadrowych i ds.
finansow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$c¢ przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy, prawa administracyjnego,
ochrony danych osobowych,

e Znajomos$¢ obstugi srodowiska Windows oraz biurowych pakietéw MS Office,

¢ Komunikatywnos$¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista, odpornosc na stres, kreatywnosc i
samodzielnos¢,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze administracja i/lub finanse

doswiadczenie zawodowe:

e Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych: Ft - Kadry, Ft - Place, Ft- FK
Kurs kancelaryjno - archiwalny

e Znajomos¢ pragmatyki stuzbowej

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie A2

Prawo jazdy kat. B

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 o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zamieszczenie imienia i nazwiska kandydata/kandydatki na tablicy
ogtoszen Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi oraz opublikowanie na stronie
internetowej Komendy w Biuletynie Informacji Publicznej

¢ Oswiadczenie o spetnieniu wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze na stanowisko -
referent ds. organizacyjnych (samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych)

¢ Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 marca 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi, ul. Sepolenska 20, 89-500 Tuchola,
sekretariat Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej II pietro, pok. 32, w dni powszednie
w godzinach od 7:30 do 15:30. Koperte nalezy opisac: ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej”

INNE INFORMAC]E:

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

Postepowanie kwalifikacyjne sktadac sie bedzie z trzech etapow:

a. analiza i weryfikacja dokumentow,

b. test wiedzy,

c. rozmowa kwalifikacyjna,

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana dotaczone do jego
akt osobowych,

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty oséb niezatrudnionych moga by¢ odebrane wylacznie
osobiscie w samodzielnym stanowisku ds. kadrowych Komendy Powiatowej Pafnstwowej Strazy Pozarnej w
Tucholi lub zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru,

Przewidywany termin zatrudnienia to maj 2018 roku,

Niestawienie sie kandydata na ktérymkolwiek z etapdw postepowania oznacza jego rezygnacje z udziatu w
postepowaniu,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w dni robocze od godziny 7:30 do 15:30 pod numerem telefonu: 52 336
12 27 wew. 26,

Informacje o kandydatach, ktorzy spelnia wymogi niezbedne wraz z punktami preferencyjnymi zostanie
podana do wiadomosci poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy
Pozarnej w Tucholi oraz opublikowanie na stronie internetowej Komendy i w Biuletynie Informacji Publicznej;
Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden z nich nie spelni warunkéw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczna wiedza i umiejetnosciami wymaganymi na stanowisku,
Aplikacja kompletna to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty

i oswiadczenia, ponadto sa one podpisane wtasnorecznie przez kandydatke/ kandydata.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



