Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 24514 z dnia 24 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @QO® °°

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

starszy inspektor

do spraw: organizacyjnych i obstugi sekretariatu
w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym

Bialystok Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bialymstoku
ul. Warszawska 3
15-062 Bialystok

WARUNKI PRACY

Praca w srodowisku biurowym, gtéwnie w siedzibie urzedu.

Praca pod presja czasu, obstuga interesantéw, liczne bezposrednie kontakty telefoniczne i mailowe.

Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

Budynki Komendy nie sa przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych, brak zainstalowanej windy i podjazdéw
oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, fax, niszczarka.

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Miejskiego PSP w Bialymstoku,

¢ - przyjmowanie i rozdziat korespondencji z zewnatrz oraz wysylanie korespondencji wychodzacej z
komorek organizacyjnych,

¢ - ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw oraz przekazywanie

zadekretowanej korespondencji do wlasciwych komorek organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji materiatow biurowych,

o - wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

- przygotowywanie wzoréw podziekowan, zyczen, zaproszen itp.,

- obstuga uroczystosci, spotkan, zawodéw organizowanych przez Komende Miejska PSP w Bialymstoku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenie zawodowe lub staz w jednostkach administracji publicznej
¢ - biegta obstuga komputera,

¢ - Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,



e - umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

o - dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc i inicjatywa w dzialaniu,

o - komunikatywnos¢,

e - odpornosc¢ na stres,

¢ - wysoka kultura osobista i kierowanie sie zasadami etyki zawodowej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ - znajomosc jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym,

¢ - 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu sekretariatu,

¢ - znajomosc¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publiczne;j,

¢ - znajomosc¢ zasad obiegu dokumentow,

e - znajomos¢ przepiséw z zakresu metod i form pracy kancelaryjno-biurowe;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku

ul. Warszawska 3

15-062 Biatystok

INNE INFORMACJE:

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

Umowa o prace na czas okreslony - zastepstwo nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej.

Proponowane wynagrodzenie brutto ok. 2.500,- zt miesiecznie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Bialymstoku lub za posrednictwem poczty - liczy sie data stempla pocztowego, z dopiskiem , Oferta



pracy na stanowisko starszy inspektor w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym KM PSP w Bialymstoku”

Oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych lub ztoZone po terminie wskazanym

w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie beda zwracane.

Proces naboru sktada sie z dwoch etapow:

- weryfikacji ofert pod katem spemienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu,

- rozmowy kwalifikacyjne;j.

Lista kandydatek/kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca
kolejnego etapu naboru beda dostepne na stronie internetowej Komendy i w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w budynku Komendy.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie badz

droga elektroniczna o ich terminie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po uplywie miesiaca

od zakonczenia rekrutacii.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (85) 670-27-93, (85) 670-27-97

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



