Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 6318 z dnia 08 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
grudnia
2016

Lubuski Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

w Wydziale organizacyjno-kadrowym, sekcja ds. organizacji i nadzoru-sekretariat

Gorzow Wielkopolski ul. Wyszynskiego 64

66-400 Gorzow Wikp.

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, praca wymagajaca kontaktu bezposredniego z innymi komoérkami organizacyjnymi
komendy, jednozmianowa.

Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych z narzadem ruchu (brak wind, podjazdéw, waskie
korytarze, niedostosowane toalety).

ZAKRES ZADAN

Zarzadzanie dokumentacjq zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjno-archiwalnej, ewidencjonowanie i
kompletowanie pism przychodzacych i wychodzacych a takze archiwizowanie i przekazywanie dokumentow
do archiwum

Prowadzenie elektronicznego kalendarza Lubuskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP oraz Jego
zastepcow, organizacja i obstuga spotkan Komendantéw z gosémi z zewnetrznych instytucji oraz spotkan
wewnetrznych z pracownikami komodrek organizacyjnych komendy

Kierowanie interesantoéw do wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych i pracownikéw komendy
oraz udzielanie im wyczerpujacych informacji co do czasu i trybu zatatwienia spraw

Przygotowywanie i obstuga narad, odpraw i konferencji stuzbowych

Redagowanie i przygotowywanie projektéw pism, notatek stuzbowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej lub na stanowisku zwigzanym z obstuga
sekretariatu

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz struktur i zasad funkcjonowania organéw administracji
publicznej

bardzo dobra obstuga komputera (Srodowisko Windows, Internet) oraz urzadzen biurowych
umiejetnos¢ redagowania pism



¢ znajomos¢ jezyka angielskiego/niemieckiego na poziomie komunikatywnym

komunikatywnos¢ i kultura osobista

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie na stanowisku w sekretariacie w jednostkach budzetowych
¢ podstawowa znajomos¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej, o stuzbie cywilnej
e prawo jazdy kat. B

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka angielskiego/niemieckiego

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Wyszynskiego 64

66-400 Gorzéw Wlkp.

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie, w zamknietej kopercie z dopiskiem , Rekrutacja-specjalista”, imie i
nazwisko.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego), niekompletne i niespelniajace wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, beda



poinformowani telefonicznie o terminie jej przeprowadzenia.

Dodatkowych informacji mozna uzyskac pod nr tel. (95) 7338-312, 7338-310.

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.



