Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 12872 z dnia 08 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
lipca
2017

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

specjalista

do spraw: organizacyjnych i kadrowych
w sekcji organizacyjno-kadrowej

Grodzisk Mazowiecki Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Zydowska 7
05-825 Grodzisk Mazowiecki

WARUNKI PRACY

- praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy na pierwszym pietrze,

- praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30,

- praca z wykorzystaniem komputera, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen
biurowych,

- praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,

- w pomieszczeniu archiwum wystepuje narazenie na kurz,

- podczas porzadkowania zasobu archiwalnego moze wystepowac znaczny wysitek fizyczny,

- budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-biurowych zwiazanych z prowadzeniem kancelarii ogdlnej i
sekretariatu komendy polegajacych na przyjmowaniu i ewidencjonowaniu korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, przyjmowaniu petentdéw, organizowaniu odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
komendanta powiatowego oraz sporzadzaniu dokumentacji z ich przebiegu;

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, przyjmowanie, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow
oraz wykonywanie sprawozdawczosci w tym zakresie ;

prowadzenie archiwum komendy i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw, wykonywanie
sprawozdawczosci;

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy i przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow
z zakresu jej dzialania;

prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakéw systemu stuzby codziennej i
pracownikéw korpusu stuzby cywilnej komendy powiatowej polegajacych zgtaszaniu i prowadzeniu
ewidencji szkolen.;

wykonywanie zadan w zakresie sporzadzania oraz ewidencjonowania zarzadzen, decyzji, rozkazow,
regulamindéw, instrukcji i wytycznych komendanta powiatowego;

organizowanie wspdtpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i



jednostkami ochrony przeciwpozarowej oraz organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-
promocyjnej komendy ;

e opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej;

e wspolpraca w zakresie zadan z kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych komendy powiatowej i
jednostki ratowniczo - gasniczej, planowanie i wykonywanie sprawozdawczosci w tym przedmiocie ;

¢ ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie;

¢ aktualizacja informacji umieszczanych na stronie internetowej komendy , Biuletynu Informacji Publicznej i
poczty elektronicznej, wykonywanie czynnosci w celu zapewnienia koordynacji przeptywu informacji do
jednostek nadrzednych Panstwowej Strazy Pozarnej;

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji obecnosci i czasu stuzby strazakéw systemu codziennego,
pracownikéw cywilnych oraz delegowania strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy z obstuga
programéw do ewidencji czasy stuzby;

e prowadzenie w zastepstwie w pelnym zakresie spraw kadrowych w komendzie;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze doswiadczenia zawodowego na stanowisku w administracji.

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ,

¢ bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych

e znajomos¢ zasad przyjmowania, wysylania i ewidencjonowania korespondencji, wczesniejsza praca
zwiazana z wykonywaniem tych czynnosci,

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e znajomos¢ przepisow kancelaryjnych, w tym obowiazujacych w jednostkach organizacyjnych PSP

e znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, rozporzadzenia MSW i A w sprawie ramowej organizacji
komendy wojewddzkiej i powiatowej (miejskiej) Panstwowej Strazy Pozarnej, rozporzadzenia MSWiA z
dnia 29.12.2005r. rozporzadzenie w sprawie pelienia stuzby przez strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej,
ustawy o Stuzbie Cywilnej, Kodeks Pracy i Kodeks Postepowania Administracyjnego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej
¢ umiejetnos¢ analizowania dokumentow

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnosc¢ dobrej organizacji pracy

¢ sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé
¢ umiejetnosé skutecznego komunikowania sie

¢ umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji

¢ umiejetnos¢ koncentracji

e odpornosc na stres

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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
¢ 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Zydowska 7
05-825 Grodzisk Mazowiecki
w godz. od 7:30 do godz. 15:30 od poniedziatku do piatku
lub przesta¢ na adres jak wyzej.

INNE INFORMACJE:

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

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

Proponowane wynagrodzenie 2400 zi. brutto

Informujemy kandydatéw, ze warunkiem spetienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie
wszystkich wymaganych dokumentéw, opatrzonych aktualna data korespondujaca z data ztozenia
dokumentdéw, wlasnorecznie podpisanych. Nalezy rowniez poda¢ dane kontaktowe, adres e-mail, numer
telefonu.

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane ( w przypadku ofert ztozonych droga pocztowa , za date
ich zlozenia uwaza sie date wptywu do sekretariatu Komendy). Odpowiadamy tylko na wybrane oferty.

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

+ weryfikacja ofert pod katem spetiania wymogdw formalnych okreslonych w ogloszeniu,

o testu wiedzy,

* rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapoéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Oferty kandydatow nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



