Komenda Gtéwna Pahstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2266 z dnia 05 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
sierpnia
2016

Komendant Gléwny PSP poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

Biuro Kadr i Organizacji

Warszawa Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

budynek KG PSP przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie, potozony na terenie kompleksu koszarowego,
indywidualne stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, faks, skaner i telefony.

ZAKRES ZADAN

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Dyrektora lub Zastepcy w
celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Biurze Kadr i Organizacji

Komputerowa ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych z Biura, rozdziat i przekazywanie
dokumentéw na poszczegdlne wydzialy Biura zgodnie z dekretacja kierownictwa Biura

Gromadzenie informacji teleadresowych o instytucjach i osobach,

Prowadzenie kalendarza spotkan i przyjec¢ interesantdéw, przygotowanie i obsluga organizacyjno-recepcyjna
spotkan z interesantami i gos¢mi

Prowadzenie, rejestrowanie i przechowywanie pieczeci oraz akt niezbednych do biezacej pracy Biura
Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Biura, informowanie o
terminarzach zalatwienia spraw

Przygotowanie projektow pism na polecenie Dyrektora lub Zastepcy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej

Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomosc¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

Znajomos¢ pakietu MS Office

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej

Biuro Kadr i Organizacji

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa

lub sktadac¢ osobiscie:

w siedzibie Urzedu przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie,

w Kancelarii Ogdélnej, w godzinach pracy: 8.15 do 16.15.

INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres

e-mail, nr telefonu. Na kopercie i w liScie motywacyjnym prosimy dopisa¢ BK - starszy inspektor. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Uwaga ! Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z powyzszym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Planowane techniki i metody naboru:

- test wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdélnych etapdéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda
informowane.

Dokumenty kandydatéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru za$ dokumenty pozostatych kandydatdw przez okres 14 dni. Oferty kandydatow
niewytonionych mozliwe sa do odebrania w ciagu 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uptywie



w/w terminéw, dokumenty sa komisyjnie niszczone.
Proponowany mnoznik - 1,29

Dodatkowe informacje: 22 523-30-25 (Biuro Kadr i Organizacji KG PSP ).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



