Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kros$nie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 3143 z dnia 12 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
wrzesnia
2016

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

inspektor

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych

Krosno Odrzanskie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie
Odrzanskim
ul. Sienkiewicza 2a
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu. Bezposredni i telefoniczny kontakt z petentami. Gtéwne
stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku. Komenda posiada réwniez wtasne
archiwum zakladowe, ktdre usytuowane jest na parterze, w lewym skrzydle przybudowki. Obiekt
niedostosowany dla os6b niepelnosprawnych. Potencjalnie moze stwarza¢ problemy w komunikacji dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo, z uwagi na niedostosowane drzwi, toalety oraz brak windy. Oswietlenie
naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego

¢ Nadzér nad przestrzeganiem zapisow instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i obiegu dokumentéw w
komendzie powiatowej

¢ Realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej

e Organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

e Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowej

¢ Opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej

¢ Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych komendy powiatowej
i jednostek ratowniczo-gasniczych

¢ Realizacja zadan z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na podobnym stanowisku

e Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu kodeks postepowania administracyjnego
Umiejetnosé¢ biegtej obstugi komputera, w tym redagowanie pism
Znajomos¢ programow uzytkowych: Word, Excel



Kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia

Samodzielne organizowanie stanowiska pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego
Znajomosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

Znajomos¢ obstugi programu Power Point

Uprawnienia Audytora Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia ISO 9001:2008
Przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

Przeszkolenie ABI

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

Kopia swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej

Kopie swiadectw pracy

Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego I-go stopnia

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie B2

Kopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia Audytora Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia
ISO 9001:2008

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie ABI

Kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie Odrzanskim

ul. Sienkiewicza 2a

66-600 Krosno Odrzanskie



INNE INFORMACJE:

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

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- test wiedzy z zakresu stanowiska pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna + praktyczne sprawdzenie umiejetnosci kandydatki/kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie tut. Komendy (w dni powszednie od poniedziatku do
piatku w godz. 7.30 do 15.30) lub listownie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krosnie Odrzanskim, ul. Sienkiewicza 2a, 66-600 Krosno Odrzanskie - w terminie do dnia 23 wrzesnia 2016 r.
Oferty niekompletne lub przestane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda brane pod uwage.
Osoby dopuszczone do kolejnego etapu naboru beda informowane telefonicznie lub poprzez zamieszczenie
informacji na stronie internetowej www.krosnopsp.com.pl - w zaktadce OFERTA PRACY. Dodatkowych
informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (68) 383 0107.

Planowane rozpoczecie pracy - 17 pazdziernika 2016 r.

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



