Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej

Ogtoszenie o naborze nr 12667 z dnia 04 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@@® °°

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

starszy inspektor

do spraw: organizacyjno-kadrowych
Sekcja ds. organizacyjno-kadrowych

Sucha Beskidzka Komenda Powiatowa PSP
ul. Makowska 26
34-200 Sucha Beskidzka

WARUNKI PRACY

praca biurowo-administracyjna

praca na parterze

narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, skaner, niszczarka
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

przed budynkiem znajduje sie podjazd dla wozkéw inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e obstuga kancelaryjna sekretariatu Komendy,

e wspolpraca w zakresie przygotowywania narad, odpraw,

e prowadzenie rejestru i zamawianie pieczeci,

e prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do komendy oraz wysytanie poczty,

¢ prowadzenie prac administracyjnych w sekcji organizacji i kadr,

e prowadzenie spraw zwiazanych z obiegiem dokumentacji wewnatrz komendy

¢ realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy
powiatowej,

e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy,

e opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych komendanta
powiatowego,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,
¢ znajomos¢ pakietu Office.

¢ znajomos¢ ustawy o Panistwowej Strazy Pozarnej
znajomos$¢ przepisow kpa.



¢ umiejetno$¢ wykonywania pracy biurowej.

¢ umiejetnos$¢ przygotowania pism o charakterze urzedowym, z zastosowaniem przepiséw prawa,

¢ znajomos¢ przepisow ksiegowych i zasad ksiegowosci.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

dyspozycyjnosc, kreatywnosc, samodzielno$é, inicjatywa, wysoka kultura osobista,
¢ samodzielnos$¢ w podejmowaniu decyzji,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢,

rzetelne i sumienne wykonywanie obowigzkow,

doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci lub wspélpracy z ksiegowym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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: 14 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej

ul. Makowska 26

34-200 Sucha Beskidzka

(sekretariat, parter)

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje:

Proponowane wynagrodzenie tacznie z dodatkiem za wystuge lat 2.700,00 zt. brutto

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego
etapu dostepne beda na stronie www.kppspsucha.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Powiatowej



PSP w Suchej Beskidzkiej w ciagu tygodnia od kohcowego terminu sktadania ofert.

W przypadku oert przestanych za posrednictwem decyduje data nadania tj. data stempla pocztowego.
Oferty nadane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Oferty oséb nie zakwalifikowanych
zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 33 874 18 00

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.

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



