Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15376 z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
wrzeshnia
2017

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

specjalista

w Osrodku Szkolenia w Warszawie Komendy Wojewddzkiej PSP w Warszawie

Warszawa Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Warszawie

Osrodek Szkolenia w Warszawie ul. Majdanska ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa

38/40, 04-110 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, kontakty z pracownikami z innych wydzialéw oraz z osobami spoza urzedu.
Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem - obstuga powyzej 4 godzin
na dobe; wiekszo$¢é czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie i rozprowadzanie wg przeznaczenia korespondencji przychodzacej i
wychodzacej Osrodka Szkolenia w Warszawie KW PSP w Warszawie.

¢ Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planowania i wykorzystywania urlopéw i dni wolnych oraz
rozliczanie czasu pracy pracownikéw Osrodka Szkolenia w Warszawie.

¢ Ewidencjonowanie i przekazywanie do KW PSP w Warszawie zwolnien lekarskich i innej korespondencji
pracownikéw Osrodka Szkolenia w Warszawie.

e Ewidencjonowanie i nadzér nad terminowym prowadzeniem badan okresowych przez pracownikéw
Osrodka Szkolenia w Warszawie.

e Kompletowanie stosownych materiatéw oraz opracowanie sprawozdan, analiz, bilanséw dot.
merytorycznego zakresu dziatania wydziatu na potrzeby KG PSP, KW PSP, i innych instytucji.

¢ Przekazywanie informacji do Wydziatu Logistycznego, Wydziatu Informatyki i £.acznosci, Wydziatu Budzetu
i Rachunkowosci, Administratora Bezpieczenistwa Informacji o ruchach kadrowych w Osrodku Szkolenia w
Warszawie KW PSP w Warszawie.

o Wspdlpraca z Wydziatem Budzetu i Rachunkowosci oraz innymi wydzialami Komendy Wojewddzkiej PSP w
Warszawie w zakresie: biezacej rejestracji, opisywania i terminowego przekazywania dokumentow.

¢ Prowadzenie naboru, prowadzenie korespondencji oraz sporzadzanie dokumentacji dydaktycznej
obowiazujacej na szkoleniach Inspektoréw Ochrony Przeciwpozarowej, szkoleniach Inspektoréw Ochrony
Przeciwpozarowej - szkoleniach aktualizujacych itp.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, aktualizacja oraz realizacja uméw z podmiotami
gospodarczymi w zakresie dziatania Osrodka Szkolenia w Warszawie Kw PSP w Warszawie.

¢ Udzial w pracach komisji likwidujacej wyeksploatowany sprzet oraz w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

¢ Prowadzenie rejestru skarg i zazalen.



Udziatl w pracach Rady Pedagogiczne;j.

Stale doskonalenie poprzez samoksztalcenie, udzial w kursach specjalistycznych i innych formach
podwyzszania kwalifikagji.

Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej w sprawach dot. zakresu dziatania stanowiska pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 5 lat na podobnym stanowisku

doswiadczenie zawodowe min. 5 lat na podobnym stanowisku w tym 12 miesiecy w jednostkach podlegtych
Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji

ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny min. I stopnia

dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy kat B, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosc
analizowania dokumentdw, samodzielnos¢ oraz umiejetnosci organizacyjne, obowiazkowosc i
zaangazowanie w powierzone zadania, odpornos¢ na stres, doktadno$é, skrupulatnosc, rzetelnosé,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, wysoka kultura osobista, pozadane doswiadczenie na podobnym
stanowisku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie innych dokumentéw posiadajacych posiadane kwalifikacje ( uprawnienia , ukoficzone kursy)
oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 wrzesnia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Kancelaria Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie
ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa



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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto: od 2 100 zt.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone przez komisje. Nabor bedzie odbywat sie etapami. Aktualne
informacje na temat wynikéw postepowania beda zamieszczane na stronie internetowej Komendy
Wojewodzkiej Panistwowej Strazy Pozarnej w Warszawie (www.mazowsze.straz.pl) zakladka stuzba i praca.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia oraz oferty niespeiiajace wymogéw formalnych
zostana komisyjnie zniszczone. Odpowiadamy tylko na wybrane oferty. Zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminach kolejnych etapéw rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 55 95 301.

LEGENDA

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



