Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim z siedzibg w Btoniu

Ogtoszenie o naborze nr 14627 z dnia 29 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
wrzeshnia
2017

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

specjalista

do spraw: organizacyjnych
w Sekcji organizacyjno-kadrowej

Blonie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie
Warszawskim Zachodnim z/s w Bloniu
ul. Lesznowska 20A
05-870 Blonie

WARUNKI PRACY

- Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu

- Kontakt z klientem zewnetrznym

- Praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy

- Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku. Obiekt dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych
- Oswietlenie naturalne i sztuczne

- Praca w godzinach 7:30 - 15:30

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

¢ Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowywanie zbiorczych
analiz i wnioskow z zakresu dzialania urzedu

¢ Organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instyutucjami i

jednostkami ochrony przeciwpozarowej

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw w Komendzie

Powiatowej

Koordynacja kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych komendy powiatowej oraz prowadzenie

dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych

Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw

Obstuga administracyjna Komendy Powiatowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji rzadowej lub samorzadowej
Znajomos¢ procedur urzedniczych i administracyjnych

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera



Znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Komuniukatywnos$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
Terminowos¢

Rzetelnosé

Doktadnosé¢

Zdolnos¢ analitycznego myslenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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/kandydatéw

Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 wrzesnia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie tut. Komendy od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 -
15:30 lub listownie na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim z/s w Bloniu

ul. Lesznowska 20A

05-870 Blonie

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%.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (liczy sie data wptywu oferty do urzedu) nie beda
rozpatrywane. Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Osoby dopuszczone do kolejnego etapu naboru zostana poinformowane o tym fakcie telefonicznie.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydatki/kandydata moga zosta¢ zwrdcone lub podlegaja zniszczeniu po
uplywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 725-52-93.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



