Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 12349 z dnia 24 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @O@@® °°

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

inspektor

do spraw: do spraw kadrowych
w Wydziale Kadr

Lublin

ul. Strazacka 7, 20-012 Lublin

WARUNKI PRACY

praca biurowa,
wyjazdy stuzbowe,
czeste kontakty z pracownikami komendy, komendantami powiatowymi (miejskimi) PSP woj. lubelskiego i

komoérkami kadrowymi komend powiatowych (miejskich) PSP,

narzedzia i materialy pracy: komputer i inne urzadzenia biurowe,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* mozliwos¢ poruszania sie po budynku: brak windy, toalety nie przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych,
brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym,

praca na drugim pietrze.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw cywilnych komendy oraz innych wykazéw pomocniczych,
w celu zapewnienia prawidlowej obstugi dokumentacji osobowej pracownikow

realizacja zadan z zakresu obstugi kadrowej pracownikéw korpusu stuzby cywilnej, w tym m.in. zwigzanych
z: ocenami okresowymi, przebiegiem stuzby przygotowawczej, indywidualnym programem rozwoju
zawodowego

obstuga systemu FT KADRY w zakresie danych o pracownikach cywilnych komendy

sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu spraw kadrowych na potrzeby Komendanta
Gléwnego PSP, Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego, Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
organéw

realizacja zadan zwiazanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw cywilnych

prowadzenie teczek rzeczowych akt spraw ostatecznie zatatwionych (z zakresu realizowanych zadan)
wydawanie legitymacji stuzbowych funkcjonariuszom i pracownikom cywilnym Komendy Wojewddzkiej PSP
oraz komendantom powiatowym (miejskim) PSP woj. lubelskiego i prowadzenie ich ewidencji

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w realizacji zadan z zakresu spraw kadrowych

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu realizowanych zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ znajomos¢ obstugi systemu FT-Kadry
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,zastrzezone”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

e poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,zastrzezone”

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

ul. Strazacka 7

20-012 Lublin

(z dopiskiem , Oferta pracy: WK”)

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z tabelg mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalenia
wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o mnoznik: 1,089.
Wszystkie ze sktadanych dokumentéw musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem
kandydata/kandydatki.



Oferty ztozone po terminie lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych

i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych

w ,wymaganych dokumentach i o§wiadczeniach”), zostana odrzucone.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etap6w naboru zostana powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczna o ich terminie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 4 miesiecy od wytonienia kandydata.
Zastrzegamy mozliwos¢ wystapienia o referencje. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 81
53-51-231.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



