Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 12241 z dnia 22 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

lipca
2017

Matopolski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

do spraw:
w Wydziale Logistycznym

Krakow Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krakowie
ul. Zarzecze 106
Krakow

WARUNKI PRACY

Okreslajace charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:

- praca biurowo - administracyjna

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca na drugim pietrze, winda

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

- toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze
- przed budynkiem znajduje sie podjazd dla wézkow inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie rejestru spraw i faktur zwigzanych z dzialalnoscia inwestycyjna Komendy Wojewddzkiej PSP,
e - przygotowywanie pism zwigzanych z dziatalnoscia inwestycyjna Komendy Wojewo6dzkiej PSP,

e - realizowanie spraw zwiazanych z dofinansowaniem zadan jednostek PSP i OSP woj. matopolskiego,

¢ - prowadzenie spraw z obstuga dotacji MSWiA dla jednostek OSP,

- kontrola nad zapewnieniem dla obiektéw KW PSP w Krakowie dostaw medidw,

- analiza wydatkow na ustugi komunalne w celu ich racjonalizacji i obnizania kosztow,

- prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Komendy Wojewddzkiej wraz z dokumentacja przychodowo-
rozchodowsg,

- prowadzenie spraw likwidacji i przekazywania zbednego majatku Skarbu Panstwa,

- prowadzenie i uzgadnianie dokumentacji analitycznej w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
Komendy Wojewodzkiej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem terendw i obiektow podlegtych KW PSP lacznie z
przygotowaniem i rejestrem umow,

- nadzér nad prawidtowoscia prowadzonych spraw zwiazanych z wynajmowaniem terenéw i obiektéw w



Komendach Miejskich i Powiatowych PSP woj. matopolskiego,

- realizacja zakupéw wspoélnych na potrzeby jednostek organizacyjnych PSP z terenu wojewodztwa
matopolskiego,

- pozyskiwanie $rodkéw w ramach zadan realizowanych przez NFOSiGW oraz WFOSiGW finansowanych z
budzetu panstwa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy administracyjno-biurowej w administracji publicznej

- bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania MS Office oraz umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
- dobra znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie: KPA, ochrony p.poz, gospodarki majatkowej,

- dobra znajomos¢ prawa budowlanego i procesu inwestycyjnego,

- dobra znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

- znajomos$¢ pragmatyki pracy administracyjno - biurowej,

- umiejetno$¢ przygotowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepisow prawa,

- znajomos$¢ procedur niezbednych do pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych,

- znajomos$¢ oprogramowania w zakresie ewidencji rzeczowych sktadnikdéw majatku (np.: ZETO, STOCK,
itp.).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

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 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 pemi praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2017 r.

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

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

ul. Zarzecze 106, 30-134 Krakow ( Dziennik Podawczy, parter)

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie tacznie z dodatkiem za wystuge lat - okoto 3.000 zi. brutto.






