Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27151 z dnia 15 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
maja
2018

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

starszy specjalista

w Wydziale Kadr

Warszawa Komenda Wojewddzka 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 siedzace;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku przy ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa,

- miejsce pracy: III pietro,

- budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone
z wktadem antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwane. Windy przystosowane do wjazdu
wozkow inwalidzkich, posiadajace przyciski sterujace umozliwiajace odczyt w alfabecie Braille’a. Budynek
moze stwarzac¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, niektore toalety przystosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z systemem uposazen i awansow strazakéw PSP
wspolpracowanie z Wydzialem Budzetu i Rachunkowosci w zakresie realizacji Srodkdéw na uposazenia i
inne $wiadczenia pieniezne strazakéw

przygotowywanie dokumentéw oraz projektow decyzji Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego PSP w
sprawie: mianowania, przeniesienia, delegowania, Swiadczen pienieznych strazakéw, dla ktérych
wlasciwym jest Mazowiecki Komendant Wojewddzki PSP

zakladanie i kompletowanie dokumentéw oraz biezace aktualizowanie akt osobowych strazakéw KW PSP,
komendantéw powiatowych/miejskich PSP i ich zastepcéw

ustalanie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zatatwionej sprawie stuzbowej

przygotowywanie projektéw decyzji Mazowieckiego Komendanta Wojewo6dzkiego PSP o powotlanie lub
odwotanie ze stanowisk kierowniczych w jednostkach organizacyjnych PSP woj. mazowieckiego
prowadzenie spraw kadrowych strazakéw KW PSP w Warszawie, komendantow i zastepcéw komendantow
powiatowych/miejskich PSP

kompletowanie materiatéw oraz opracowywanie sprawozdan, analiz, bilanséw dot. merytorycznego zakresu
dziatania wydziatu na potrzeby KW PSP, KG PSP oraz innych instytucji

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow

archiwizacja dokumentacji



obstuga kancelaryjna Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na podobnym stanowisku

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o stuzbie cywilnej, Ustawa o
Panstwowej Strazy Pozarnej

znajomos¢ obstugi pakietu OFFICE

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w jednostkach organizacyjnych PSP oraz min. 1 rok w stuzbie
cywilnej

kurs kancelaryjno-archiwalny

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

komunikatywnos$¢

samodzielno$é

rzetelnos¢ i sumiennos¢

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 $wiadectw pracy

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje ( uprawnienia, ukonczone kursy, itp.)
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 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 swiadectw pracy

kopia swiadectwa ukonczenia kurs kancelaryjno-archiwalnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 maja 2018 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie
ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa. Koperte nalezy opisa¢ podajac:
Imie i Nazwisko, adres zamieszkania oraz dopisek ,nabdr - starszy specjalista WK”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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 zl.

Aktualne informacje na temat wynikéw postepowania beda zamieszczane na stronie internetowej Komendy
Wojewodzkiej Panistwowej Strazy Pozarnej w Warszawie (www.mazowsze.straz.pl) zaktadka stuzba i praca.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia oraz oferty niespeliajace wymogéw formalnych
zostana 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 95 181.

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.



