Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 3500 z dnia 15 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o6
wrzesnia
2016

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

Wydziat Kadr

Radom Komenda Miejska

Panstwowej Strazy Pozarnej
w Radomiu

ul. Traugutta 57

26-600 Radom

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca poza siedziba komendy, w terenie,

- praca w siedzibie komendy/wydziatu,

- praca na drugim pietrze,

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

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- brak oznaczen dla os6b niewidomych,

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sekretariatu kierownictwa Komendy Miejskiej PSP

Przyjmowanie korespondencji oraz dokumentdw, ich rejestracja i rozdziat zgodnie z dekretacja
Komendanta Miejskiego PSP lub jego Zastepcow

Przygotowywanie korespondencji do wysytki poprzez kompletowanie, opieczetowanie i adresowanie oraz
zapewnienie jej wysytki

Natychmiastowe informowanie zainteresowanych o tresci przesytek pilnych

Przyjmowanie pism do podpisu i aprobaty Komendanta Miejskiego PSP lub jego Zastepcow zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym

Powiadamianie kierownikéw komoérek organizacyjnych i Dowodcow jednostek ratowniczo - gasniczych
Komendy Miejskiej PSP oraz innych zainteresowanych osob i instytucji o odprawach stuzbowych, naradach
i spotkaniach

Prowadzenie rejestru spraw terminowych oraz innych rejestréw i terminarzy dla potrzeb Komendanta
Miejskiego PSP i jego zastepcow

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania



o Wykonywanie zadan z zakresu tzw. matej poligrafii w Wydziale Kadr

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomos$¢ ustaw: Ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej, Ustawa o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢: obstugi komputera (pakiet MS Office), analitycznego myslenia

posiadanie prawa jazdy kategorii B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o zblizonym zakresie zadan
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej,

wysoka kultura osobista

dyspozycyjnos¢, doktadnos¢, skrupulatnosé, rzetelnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie prawa jazdy kat. B

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 petni praw publicznych

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

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/kandydatow

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenie o odbytym stazu, referencje odnosnie
pracy wykonanej na podstawie umowy zlecenie wraz z okresami pracy)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

sekretariat Komendanta Miejskiego PSP w Radomiu , ul. Traugutta 57 (p. nr 100) w godz. od 7.30 - 15.30
lub przestane na adres: Komenda Miejska PSP w Radomiu ul. Traugutta 57 26-600 Radom.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem " Nabor - zastepstwo"



INNE INFORMAC]E:

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

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie sie skladalo z nastepujacych etapdw:

I etap - weryfikacja dokumentéw:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych ofert oraz spelnienia wszystkich wymogow niezbednych
zamieszczonych w ogtoszeniu,

b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert, ktdre nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie
spelniaja wymogoéw niezbednych okreslonych w ogltoszeniu.

IT etap: sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) czas trwania 45 min. sktadajacy sie z 30 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu (maksymalna liczba
punktéw do uzyskania 30 pkt).

Wymogiem niezbednym do dopuszczenia do III etapu naboru jest uzyskanie minimum 75% maksymalnej liczby
punktéw w II etapie.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna, ktdra bedzie przeprowadzona indywidualnie - punktowana od 1 do 10 przez
kazda z os6b wchodzacych w sktad komisji kwalifikacyjne;.

Lista kandydatdw spekniajacych wymagania formalne (I etap weryfikacja dokumentéw) oraz informacja na
temat terminu i miejsca kolejnego etapu naboru dostepne beda na tablicy ogtoszen w siedzibie tut. komendy
oraz na stronie internetowej BIP KM Panstwowej Strazy Pozarnej w Radomiu. W przypadku niewyrazenia
zgody na publikacje zawierajacej imie i nazwisko kandydata prosimy o informacje ze wskazaniem
preferowanej formy kontaktu.

Nieprzystapienie kandydatki/kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etap6w naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydatki/kandydata jezeli zadna kandydatka/ kandydat nie
spelni warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczna wiedza wymagana na
stanowisku pracy.

Wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone podpisem kandydata oraz data sporzadzenia.

Oferty ztozone/nadestane po terminie oraz nie kompletne nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert
przestanych droga pocztowa za date ich ztozenia uwaza sie date wplywu oferty do urzedu.

Oferty osdb niezakwalifikowanych, kandydaci moga odebra¢ w terminie do 3 miesiecy od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego lub zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 48 3688940

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych przetwarzajacych dane osobowe jest Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej w Radomiu ul. Traugutta 57 Radom . Podane dane osobowe beda przetwarzane
zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 )w celach
powyzszej rekrutacji.

Réwnoczesnie informujemy o prawie dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 cywilnej.



