Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24605 z dnia 27 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
kwietnia
2018

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

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Warszawa Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Warszawie
ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa

WARUNKI PRACY

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem - obstuga powyzej 4 godzin
na dobe; wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej; podczas przygotowywania narad, odpraw i
spotkan moze wystepowac znaczny wysitek fizyczny.

Praca na tym stanowisku wymaga umiejetnosci czesto podejmowania samodzielnych decyzji, co do sposobu i
terminu realizacji zadan. Pracownik na tym stanowisku samodzielnie proponuje przetozonym rozwiazania
sytuacji nietypowych oraz zaistniatych probleméw. Podejmuje decyzje w zakresie pracy na wlasnym
stanowisku pracy oraz moze podejmowac decyzje w ramach wspolpracujacego z nim zespotu. Otrzymuje
polecenia i informacje, co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera srodki pracy i wybiera sposob realizacji
zadania lub przeprowadzenia okreslonego procesu.

Wymagane jest samodzielne organizowanie pracy wtasnej oraz ustalanie kolejnosci wykonania i
synchronizowania poszczegdlnych zadan i czynnosci w odniesieniu do ustalanego harmonogramu. W sytuacji,
gdy istnieje ryzyko niedotrzymania terminéw wykonania zadan dobrze postrzegane jest inicjowanie dziatan w
celu rozwiazania problemu.

Praca w stanie koncentracji i obciazenia psychicznego, praca administracyjno-biurowa, kontakty z
pracownikami z innych komérek organizacyjnych oraz osobami spoza urzedu.

Stanowisko pracy zlokalizowane w Warszawie. Zakres zadaf zwyczajowo wykonywany jest w standardowych
pomieszczeniach biurowych, podczas udziatlu w organizowaniu i prowadzeniu uroczystosci oraz przedsiewziec¢
z zakresu profilaktyki i prewencji spotecznej w ramach ochrony przeciwpozarowej praca w terenie na obszarze
wojewddztwa mazowieckiego w mozliwych uciazliwych warunkach atmosferycznych.

ZAKRES ZADAN

e Udziat w pracach przy uzgadnianiu i zatwierdzaniu regulaminéw organizacyjnych KP/M PSP

e Przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z petnieniem przez Mazowieckiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP funkcji organu administracji rzadowej, a w szczegoélnosci w zakresie organizacji
ochrony przeciwpozarowej i organizacji KSRG

e Prowadzenie obstugi techniczno-biurowej doraznych rad, zespotéw i komisji, o charakterze pomocniczym



lub opiniodawczo-doradczym komendanta wojewddzkiego

e Udzial w organizowaniu odpraw stuzbowych, narad, spotkan i innych uroczystosci z udziatem kierownictwa
komendy wojewddzkie

e Prowadzenie ewidencji decyzji, rozkazow, zarzadzen, instrukcji i wytycznych komendanta wojewoddzkiego
oraz zawartych przez niego porozumien

o Udziat w organizowaniu i prowadzeniu przedsiewzie¢ z zakresu profilaktyki i prewencji spotecznej w
ramach ochrony przeciwpozarowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji

e znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, o ochronie przeciwpozarowej, o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ przepisow kancelaryjno - archiwalnych, w tym obowiazujacych w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej

e znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku humanistycznym min. II stopnia

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w jednostkach organizacyjnych PSP

¢ posiadanie dodatkowego przeszkolenia - kurs public relations, autoprezentacji lub inne przydatne na
zajmowanym stanowisku w tym z zakresu szeroko rozumianego bezpieczefistwa

¢ umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie

¢ umiejetnos$¢ analizowania dokumentow

¢ umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji

¢ umiejetnos¢ koncentracji w tzw. szumie informacyjnym

¢ odpornosc¢ na stres i nie uleganie emocjom

¢ umiejetnos$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu

o dyspozycyjnosc¢

¢ Sredniozaawansowana znajomos¢ jezyka angielskiego

¢ umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ odpowiedzialnos¢

e samodzielnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych szkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Kancelaria Ogoélna Komendy Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Domaniewska 40, 02-672
Warszawa. Koperte nalezy opisa¢ podajac:
Imie i Nazwisko, adres zamieszkania oraz dopisek ,nabdr - starszy specjalista WO”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych 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 zl.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone przez komisje. Nabér bedzie odbywat sie etapami:

Etap I : egzamin z praktycznej znajomosci przepisow i wytycznych z zakresu dziatalno$ci stanowiska,

Etap II - sprawdzian umiejetnosci wymaganych dla stanowiska,

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Aktualne informacje na temat wynikéw postepowania beda zamieszczane na stronie internetowej Komendy
Wojewodzkiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Warszawie (www.mazowsze.straz.pl) zaktadka stuzba i praca.
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia oraz oferty niespetniajace wymogéw formalnych
zostang komisyjnie zniszczone. Odpowiadamy tylko na wybrane oferty. Zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminach kolejnych etapéw rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 55 95 161.

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.



