Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 24078 z dnia 16 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

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

starszy specjalista

w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru

Rzeszow Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Rzeszowie
ul. Mochnackiego 4; 35-016 Rzeszow

WARUNKI PRACY

praca administracyjno biurowa w systemie codziennym; 40-godzinny tydzien pracy w siedzibie urzedu,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

umiejetnosci wspoldziatania w grupie,

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi i komendami PSP.

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materialy do pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner,

praca na 2 pietrze,

praca w pomieszczeniach ogrzewanych i klimatyzowanych z dostepem do $wiatta dziennego,
brak wind i podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

obstuga sekretariatu Komendy Wojewddzkiej PSP w Rzeszowie w zakresie obiegu korespondencji,
prowadzenie kalendarza spotkan, narad i wyjazdéw stuzbowych Podkarpackiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP oraz jego zastepcow,

informowanie o terminach zatatwiania spraw w komendzie w celu wsparcia biezacej pracy komendantéw i
pracownikow oraz przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom komendy,
prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw (delegacji),

prowadzenie rejestrow aktéw prawnych dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i zbioréw aktow
normatywnych,

prowadzenie rejestrow wydanych upowaznien, pelnomocnictw, uméw i porozumien.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego lub stazu w jednostkach administracji
publicznej

spelianie wymagan zawartych w art. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. 2017,
poz. 1889 z pdzn. zm.),



¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej
Strazy Pozarnej,

¢ umiejetnos¢ technicznej obstugi komputera,

e znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publicznej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, poczty Outlook Express, przegladarki internetowej, pracy w sieci
komputerowej

¢ znajomos¢ problematyki ochrony przeciwpozarowe;j,

¢ dyspozycyjnos¢, rzetelno$é, doktadnos¢ i odpowiedzialnosc,

¢ komunikacja interpersonalna, kreatywnos$¢ i asertywnosc,

¢ wysoka kultura osobista,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ samodzielne decydowanie o organizacji swojej pracy nad konkretng sprawa,

¢ samodzielnos$¢ w realizacji zadan.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie

ul. Mochnackiego 4; 35-016 Rzeszéw

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 osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zyciorys i list motywacyjny z podaniem adresu zamieszkania oraz numeru telefonu do kontaktu w sprawach
postepowania kwalifikacyjnego,

Umowa o prace na czas okreslony- zastepstwo.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Komendy Wojewddzkiej PSP w Rzeszowie lub
za posrednictwem poczty- liczy sie data stempla pocztowego, z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko starszy
specjalista w KW PSP w Rzeszowie”.

Oferty kandydatéw z niekompletna dokumentacja lub ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie beda



rozpatrywane.

Ztozonych dokumentéw nie odsytamy.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po uptywie dwéch tygodni od zakonczenia
rekrutacji.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego
etapu naboru dostepne beda na stronie www.podkarpacie.straz.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku
Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie terminie do 2 tygodni od dnia wplywu
dokumentdéw aplikacyjnych.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie testu wiedzy, a pie¢
0s0b, ktore uzyskaja najlepszy wynik z testu wiedzy zostanie poinformowanych o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

»Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek ceche inna prawnie chroniona”.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 17 74 70 222 lub 17 74 70 122.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



