Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Putawach

Ogtoszenie o naborze nr 18623 z dnia 28 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 A 06
2017

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

starszy specjalista

Sekcja organizacyjno-kadrowa

Pulawy Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pulawach
ul. Lubelska 51
24-100 Pulawy

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30,
* praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner;

* praca na pierwszym pietrze, budynek i pomieszczenia urzedu niedostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ ¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej

e + organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta

o « ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta

e « prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej

e « organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

¢ ¢ dokumentowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowej

e ¢+ prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

¢ « prowadzenie dokumentacji pomocniczej wymaganej na zajmowanym stanowisku (ewidencja wyj$¢ w
godzinach pracy, listy obecnosci, ksiazka kontroli, ewidencja czasu stuzby i pracy strazakéw oraz
pracownikéw cywilnych)

e « przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej

e * organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych Komendy
Powiatowej

e « prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta

* obstuga urzadzen matej poligrafii

* udziat w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego

¢ « realizacja zadan obronnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na stanowiskach administracyjno - biurowych

o praktyczna znajomos¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej a takze przepisow
wykonawczych do tych ustaw, Kodeksu pracy oraz przepiséow dotyczacych pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej

0 znajomos$¢ przepiséw prawa pracy

o0 umiejetnos¢ obstugi komputera (dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, , Internetu i poczty elektronicznej)
0 umiejetnos$¢ przygotowywania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw prawa

o uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* znajomos¢ specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej

* umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

* dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢ i terminowosé
» wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia ksiazeczki wojskowej (dotyczy mezczyzn)

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 grudnia 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Sekretariat (pok. 107)

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Lubelska 51

24-100 Putawy

(z dopiskiem , Oferta pracy: POK”)



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%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisem. Za date wplywu
dokumentdéw przyjmujemy date dostarczenia dokumentéw do siedziby Komendy. Wzory dokumentéw do
pobrania: strona internetowa (www.straz.pulawy.pl), lub w Komendzie Powiatowej PSP w Putawach, ul.
Lubelska 51 (pok6j 107) w godz. od 730 do 1530. Oferty zlozone po terminie lub oferty niekompletne zostana
odrzucone. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Lista kandydatdw speliajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego
etapu naboru (test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna) dostepne beda na stronie www.straz.pulawy.pl, na tablicy
ogtoszen w siedzibie KP PSP w Putawach przy ul. Lubelskiej 51. Ofert odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone po uptywie 4 miesiecy od wytonienia kandydata. Dodatkowe informacje udzielone sa pod nr tel. 81
880 14 89

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.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



