Komenda Gtéwna Pahstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7597 z dnia 19 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
stycznia
2017

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

starszy inspektor

w Wydziale Prezydialnym Gabinetu Komendanta Gléwnego

Warszawa Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek KG PSP przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie, na terenie kompleksu koszarowego, pierwsza
kondygnacja bez windy, sekretariat, indywidualne stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, faks,
skaner i telefon. Toalety nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie sekretariatu dyrektora Gabinetu Komendanta Gléwnego PSP

przyjmowanie i rejestrowanie poczty za pomoca elektronicznego systemu obiegu dokumentow
prowadzenie kalendarza spraw terminowych i pilnowanie terminowosci ich zatatwienia
prowadzenie i nadzorowanie terminarza spotkan i przyjec¢ interesariuszy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej na podobnym stanowisku zwigzanym z
obstuga sekretariatu

¢ dobra znajomos$c¢ jezyka polskiego

¢ dobra znajomos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej,

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ struktury organizacyjnej PSP i KG PSP

¢ znajomos¢ obstugi kancelaryjnej zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej

¢ samodzielno$¢ i doktadnos¢

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy

¢ komunikatywnos$¢

¢ umiejetno$¢ wykonywania kilku zadan jednocze$nie

¢ wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

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

e 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

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych speiienie wymagan dodatkowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2017 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

Kancelaria Ogolna czynna w godzinach pracy 8.15- 16.00

INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Wszystkie oswiadczenie musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Proponowane wynagrodzenie: mnoznik 1,3 tj. 2436 zt brutto

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem spetienia wymogow formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne zostana zakwalifikowani do II etapu naboru.

W przypadku matej liczby kandydatéw (mniej niz 10) przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej ma prawo
odstapienia od testu wiedzy i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatow.

etap II - test wiedzy,



etap III - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni o terminie testu wiedzy poczta elektroniczna.
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda informowane. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone. Nadestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Przyjmowane sa jedynie kserokopie
dokumentdow.

Dodatkowe informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 523 30 11 (Gabinet Komendanta Gléwnego)

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 niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



