Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie

Ogtoszenie o naborze nr 6584 z dnia 16 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 &
grudnia
2016

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjno - kadrowych
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno - kadrowych

Olesno Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie

ul. Solny Rynek 1
46-300 Olesno

WARUNKI PRACY

-praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 - 15:30;
-praca wymagajaca kontaktow z klientami;

-wyjazdy stuzbowe i szkoleniowe;

-praca siedzgca w pozycji wymuszonej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

-narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, skaner;

-budynek komendy nie dostosowany do pracy oséb niepelnosprawnych ruchowo ( brak wind i podjazdéw);
-praca biurowa na II pietrze

ZAKRES ZADAN

Realizowanie zalozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego i zadan z zakresu planowania
pracy komendy, prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych,
przygotowywanie w tym zakresie projektéw decyzji, rozkazéw i zarzadzen komendanta powiatowego,
Prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego oraz ewidencji zarzadzen, decyzji i rozkazéw
Komendanta Powiatowego PSP w Olesnie w celu zapewnienia wtasciwej sprawnosci organizacyjnej
komendy,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacja emerytalno - rentowa strazakéw i pracownikdéw cywilnych
komendy powiatowej,

Organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych KP PSP
w Oles$nie w celu prawidtowej realizacji wewnetrznego nadzoru nad praca komendy,

Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w komendzie powiatowe;j,
Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych komendy
powiatowej zwiazane z kierowaniem na badania profilaktyczne, wstepne, kontrolne oraz z wypadkami w
stuzbie i z odejsciem ze stuzby,

Organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy
powiatowej.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

znajomos¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu: pragmatyki stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy
o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w administracji rzadowej w zakresie prowadzenia spraw organizacyjno -
kadrowych

dobra znajomo$¢ programéw WORD, EXEL, PLATNIK,

obstuga urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej oraz pod presja czasu,

wysoka kultura osobista,

doktadnos¢, skrupulatnosé, rzetelnosé,

umiejetnosci interpersonalne,

prawo jazdy kat. B,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wynikéw poszczegolnych etapdéw postepowania
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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawo jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2016 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Sekretariat Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie,

ul. Solny Rynek 1, 46-300 Olesno

lub

przesta¢ na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie, ul. Solny Rynek 1, 46-300 Olesno z dopiskiem



"NABOR NA STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNE]"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
I etap: weryfikacja ztozonych dokumentow:
odbedzie sie 29.12.2016 r.

Na tym etapie postepowania weryfikowane sa dokumenty zlozone przez kandydatéow
w zakresie kompletnosci ztozonych dokumentéw oraz spelnienia wymagan niezbednych.
Kazdy kandydat spetiajacy wymogi niezbedne, wynikajace z ogtoszenia o naborze, przechodzi do kolejnego
etapu postepowania kwalifikacyjnego.
Oferty, ktore nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie spetniaja wymogéw niezbednych okreslonych w
ogtoszeniu zostaja odrzucone.

IT etap: rozmowa kwalifikacyjna:
odbedzie sie 04.01.2016 r w KP PSP w Olesnie

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie - punktowana w skali
1 - 10 przez kazdego z czlonkdéw Komisji kwalifikacyjnej. Punkty przyznane przez poszczegdlnych cztonkow
komisji sumuje sie. Maksymalna liczbe punktéw jaka mozna uzyskac to 30 pkt.
Lista kandydatdw spekniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie internetowej KP PSP
Olesno (www.psp.olesno.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana dotaczone do jego
akt osobowych.
Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty osob niezatrudnionych zostana przekazane do archiwum
zaktadowego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 34 350 91 02.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



