Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 25880 z dnia 19 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
maja
2018

Komendant Miejski PSP poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym

Krakow Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie
ul. Westerplatte 19, 31-033 Krakow

WARUNKI PRACY
- praca biurowo - administracyjna w siedzibie urzedu, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w
godzinach 7.30 - 15.30;
- praca na pierwszym pietrze budynku, brak windy;
- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner;
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
- brak toalety dostosowanej do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowywanie pism o charakterze urzedowym.

¢ Graficzne, komputerowe opracowywanie zbiorczych analiz, biuletynéw, sprawozdan dotyczacych

funkcjonowania Komendy Miejskiej PSP w Krakowie.

Obstuga odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Miejskiego PSP w Krakowie.

Realizacja zadan dot. uroczystych obchoddéw swiat panstwowych oraz korporacyjnych.

¢ Dorazna realizacja zadan z zakresu obstugi sekretariatu Komendanta Miejskiego PSP w Krakowie oraz
dziennika podawczego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Nieposzlakowana opinia

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w tym programéw pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji



Umiejetnosci w zakresie obstugi graficznych programoéw komputerowych.
Udokumentowana znajomos¢ jezyka angielskiego potwierdzona certyfikatem.

e Znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilne;.
Umiejetno$¢ przygotowania pism o charakterze urzedowym.

e Terminowe i dokladne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

ul. Westerplatte 19, 31-033 Krakow

Dziennik Podawczy, parter

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
KM PSP w Krakowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Proponowane wynagrodzenie ok. 2400 zt brutto

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

1) weryfikacja kompletnosci dokumentow ztozonych przez kandydata,

2) test wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku, znajomosci obstugi pakietu
Microsoft Office, znajomosci ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

i ustawy o stuzbie cywilnej, rozmowa kwalifikacyjna,

3) podjecie decyzji przez Komendanta Miejskiego PSP w Krakowie o nawiazaniu stosunku pracy.



Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wiasnorecznie. Do skladania dokumentéw zachecamy
rowniez osoby niepelnosprawne.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu

i miejsca kolejnego etapu naboru dostepne beda na stronie www.psp.krakow.pl oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Krakowie w terminie dwdch tygodni od wptywu wszystkich aplikacji. W
przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty decyduje data nadania oferty, tj. data stempla
pocztowego. Oferty nadane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Aplikacje 0osoéb nie
zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 12 6168334.

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje: ,Potwierdzam za
zgodnos¢ z oryginatem” - data, wlasnoreczny podpis.

Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2016, poz. 922 z
pdzn. zm.) informuje, iz administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski PSP w Krakowie.
Przedmiotowe dane osobowe sa zbierane w celu niezbednym dla realizowanych proceséw rekrutacyjnych.
Obowiazek ich podania wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. 2018,
poz 108 z p6zn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych. Kazda osoba ma prawo dostepu do
tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



