Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatobrzegach

Ogtoszenie o naborze nr 15611 z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
pazdziernika
2017

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

glowny specjalista

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych

Bialobrzegi Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Kopernika 4
26-800 Bialobrzegi

WARUNKI PRACY

Jednopietrowy budynek Komendy Powiatowej PSP w Bialobrzegach. Budynek nie w pelni przystosowany dla
0s6b niepelnosprawnych, bariery architektoniczne: brak zainstalowanych wind, brak podjazdéw dla oséb
niepelnosprawnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy na pierwszym pietrze, wyposazone w sprzet biurowy, telefon. Praca jednozmianowa,
osmiogodzinna, od poniedziatku do piatku, od 7.30 do 15.30 (wg. ustalonego miesiecznego harmonogramu).
Obstuga urzadzen biurowych, w tym komputera z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Kontakty
zewnetrzne z petentami i jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP w Bialobrzegach oraz
koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych.

e Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, instrukcji, requlaminéw, procedur oraz
wytycznych Komendanta Powiatowego PSP.

e Prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikow cywilnych, emerytéw i rencistéw oraz
realizowanie polityki kadrowo-ptacowej Komendanta Powiatowego PSP, a takze przygotowywanie
wnioskow dotyczacych awansow i wyrdznien.

¢ Przygotowywanie elementow sktadowych do list ptac strazakéw i pracownikéow cywilnych.

e Prowadzenie ewidencji czasu stuzby pracownikéw.

¢ Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw w Komendzie Powiatowej PSP.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
e Znajomos$¢ procedur urzedniczych i administracyjnych.

e Znajomosc¢ przepiséw: ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej , ustawy o Stuzbie Cywilnej oraz Kodeksu
Pracy i Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

¢ Umiejetnos¢ bieglej obstugi technicznych urzadzen biurowych, w tym komputera, telefaksu, scanera.



Punktualnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze zgodne z profilem stanowiska
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji
Umiejetnosé¢ pracy w zespole i komunikatywnosc.
Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ interpretacji przepisow.

Dobra organizacja pracy.

Jezyk angielski na poziomie komunikatywnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Kopernika 4

26-800 Bialobrzegi

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. W ofercie nalezy podac dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu. Na zamknietej kopercie nalezy
umies$ci¢ napis "oferta pracy".

2. UWAGA! Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw/kandydatki wymagan niezbednych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym
kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane



oswiadczenia.

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych jest stanowiskiem w korpusie stuzby cywilne;j.
Mnoznik kwoty bazowej dla stanowiska - 1, tj. 1873,84.

4. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do poszczegélnych etapéw rekrutacji zostana poinformowani o ich
terminie telefonicznie lub poczta elektroniczng. Osoby, ktérych oferty zostana negatywnie rozpatrzone, nie
beda informowane.

5. Dokumenty kandydatéw/kandydatek ujete w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procedury rekrutacji, zas dokumenty pozostatych kandydatéw/kandydatek przez okres 14 dni. Po
tych terminach oferty odrzucone oraz niespeiniajace wymogow niezbednych zostana komisyjnie zniszczone.
6. Regulamin naboru oraz wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.bialobrzegistraz.pl.

7. Wymiar czasu pracy moze w przysztosci ulec zwiekszeniu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



