Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 12351 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: obstugi sekretarsko-biurowej
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Lublin Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

ul. Strazacka 7
20-012 Lublin

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

wyjazdy stuzbowe,

czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: brak windy, toalety nie przystosowane dla oséb niepetlnosprawnych,

brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym,

praca na pierwszym pietrze.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie i ewidencjonowanie przesylek wplywajacych do Komendy Wojewddzkiej PSP i przekazywanie
korespondencji Komendantowi Wojewo6dzkiemu PSP w celu dokonania jej dekretacji

przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja Komendanta Wojewddzkiego do komdrek
organizacyjnych Komendy Wojewodzkiej, przyjmowanie materiatléw do wystania, prowadzenie wymaganej
dokumentacji z tym zwiazanej w celu zapewnienia wtasciwego przeptywu informacji pomiedzy Komenda a
podmiotami zewnetrznymi

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych w celu
zapewnienia prawidtowej organizacji pracy komendy

przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz poczty elektronicznej zapewnianie wlasciwego obiegu dokumentow
w komendzie

prowadzenie podrecznego magazynku materiatléw biurowych i ewidencjonowanie ich rozdziatu pomiedzy
poszczegdlne komorki organizacyjne Komendy, celem sprawowania nadzoru nad zamawianymi i
wydawanymi artykutami

obstuga rozméw telefonicznych prowadzonych przez kierownictwo Komendy Wojewodzkiej PSP w celu
zapewnienia odpowiedniej komunikacji z interesantami

wykonywanie notatek, protokotdéw, stenograméw rozméw badz spotkan wedtug dyspozycji Komendanta



Wojewddzkiego PSP, celem udokumentowania istotnych wydarzen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

znajomos$¢ zasad przyjmowania, wysytania i ewidencjonowania korespondencji

obstuga technicznych urzadzen biurowych, w tym: umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w
szczegolnosci MS Word i MS Excel), Internetu i poczty elektronicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli ,zastrzezone”

na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatudobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, sumiennosc¢ i doktadnos$¢, szybkie przyswajanie wiedzy i umiejetnos$¢ radzenia sobie w
nowych sytuacjach

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

oswiadczenie kandydata o umiejetnosci redagowania pism urzedowych

oswiadczenie kandydata o znajomosci zasad przyjmowania, wysytania i ewidencjonowania korespondencji,
oswiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi technicznych urzadzen biurowych, w tym: umiejetnosé
obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegdlnosci MS Word i MS Excel), Internetu i poczty
elektronicznej,

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

oswiadczenie kandydata o znajomosci instrukcji kancelaryjnej

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,zastrzezone”,

referencje potwierdzajace, ze kandydat odznacza sie cechami takimi jak: dobra organizacja pracy, wysoka
kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennos¢ i doktadnos¢, szybkie przyswajanie wiedzy i umiejetnosc
radzenia sobie w nowych sytuacjach



¢ kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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: WO”)

INNE INFORMACJE:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z tabela mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalenia
wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o mnoznik: 1,089.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne. Oferty zlozone po terminie (decyduje
data wplywu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych

i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w ,wymaganych
dokumentach i o§wiadczeniach”), zostang odrzucone.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

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

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

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 4 miesiecy od wytonienia kandydata.
Zastrzegamy mozliwo$¢ 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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.



