Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krasnymstawie

Ogtoszenie o naborze nr 8971 z dnia 03 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (&)
marca
2017

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

starszy specjalista

do spraw: organizacyjno - kadrowych
w Sekcji Organizacyjno - Kadrowej

Krasnystaw Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krasnymstawie
ul. Poniatowskiego 10
22-300 Krasnystaw

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

wyjazdy stuzbowe,

czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,

narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,
konieczno$¢ poruszania sie po budynku - brak windy, toalety nie przystosowane dla 0s6b niepeinosprawnych,
brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym,

praca na pierwszym pietrze.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii ogdlnej i Sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP.

Opracowanie planéw pracy Komendy Powiatowej PSP.

Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej PSP oraz spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow.
Prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz profilaktyki zdrowotnej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych.
Rozliczanie czasu stuzby i pracy funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych.

Organizacja oraz obstuga spotkan, narad i odpraw stuzbowych.

Wykonywanie pozostalych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu BHP

doswiadczenie zawodowe: w prowadzeniu spraw BHP

kurs kancelaryjno - archiwalny I stopnia

prawo jazdy kat. B

znajomos$¢ Kodeksu Pracy

znajomos$¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej

znajomo$¢ Ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i rozporzadzen wykonawczych, a w szczegoélnosci: w
sprawie pelnienia stuzby przez strazakéw PSP, w sprawie zakresu, trybu i czestotliwosci przeprowadzania
okresowych profilaktycznych badan lekarskich oraz okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazaka PSP
znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w jednostkach PSP ( Zarzadzenie Nr 21 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej)

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, sprawne postugiwanie sie aplikacjami biurowymi tj.
edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym, programem do tworzenia prezentacji multimedialnych
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

komunikatywnos¢, samodzielno$é¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka
kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 peti 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajacego ukoniczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego I stopnia

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 marca 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krasnymstawie
ul. Poniatowskiego 10

22-300 Krasnystaw

Z dopiskiem: ,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej”



INNE INFORMAC]E:

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

Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje rekrutacyjna i bedzie obejmowat:

- weryfikacje formalna ofert do dnia 16.03.2017 r.

- test wiedzy w dniu 20.03.2017 r.

- rozmowe kwalifikacyjna w dniu 20.03.2017 r.

Oferty zlozone po terminie lub niekompletne (tj. niezawierajace wszystkich niezbednych dokumentow i
oswiadczen) zostana odrzucone.

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do testu wiedzy zostanie opublikowana na
stronie BIP Komendy Powiatowej PSP w Krasnymstawie i na tablicy ogtoszen w budynku komendy do dnia
16.03.2017 r.

Dokumenty o0sdb, ktére nie zostaly zatrudnione, bedzie mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy od
zakonczenia naboru. Po tym terminie zostana one komisyjnie zniszczone.

Informacje szczegolowe dostepne sa w komorce organizacyjno - kadrowej komendy pod numerem telefonu 82
576 25 55 w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7:30 do 15:30.

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.



