Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bielsku Podlaskim

Ogtoszenie o naborze nr 26140 z dnia 25 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
maja
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
w Sekcji Organizacyjno-Kadrowe;j

Bielsk Podlaski Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bielsku

Podlaski
ul. Poniatowskiego 11
17-100 Bielsk Podlaski

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 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi techniczno-biurowej sekretariatu komendanta powiatowego (obstuga interesantow,
organizacja narad stuzbowych)

prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych

realizowanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy powiatowej

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w
komendzie powiatowej

wspoltorganizowanie uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawodéw sportowo-pozarniczych, prowadzenie
kroniki

przyjmowanie skarg i wnioskéw

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej w komendzie powiatowej

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum komendy powiatowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjnym lub pracy biurowe;j
biegta obstuga komputera

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole
dyspozycyjno$é¢, samodzielnos¢, kreatywnos$¢ i inicjatywa w dzialaniu
komunikatywnos$¢



odpornos$¢ na stres

wysoka kultura osobista i kierowanie sie zasadami etyki zawodowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, informatyka, budownictwo, bezpieczenstwo narodowe,
przysposobienie obronne, logistyka lub inzynieria bezpieczenstwa

znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publicznej

znajomosc¢ przepiso6w w zakresie ochrony przeciwpozarowej

znajomos¢ zasad obiegu dokumentéw (korespondencja tradycyjna i elektroniczna)

kurs kancelaryjno-archiwalny

prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

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 niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bielsku Podlaskim

ul. Poniatowskiego 11

17-100 Bielsk Podlaski

Sekretariat Komendanta Powiatowego PSP II pietro, pokdj nr 21, w dni powszednie w godzinach od 7.30
do 15.30. (tel. 85-731-91-03). Koperte nalezy opisac: ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Postepowanie kwalifikacyjne sktadac sie bedzie z dwoch etapow:

- analiza i weryfikacja dokumentdw,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana dolaczone do jego
akt osobowych.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty osoéb niezatrudnionych moga by¢ odebrane wylacznie
osobiscie w sekretariacie Komendanta Powiatowego PSP w Bielsku Podlaskim lub zostana zniszczone po
uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Przewidywany termin zatrudnienia to czerwiec 2018r.

Niestawienie sie kandydata na ktérykolwiek z etapow postepowania oznacza jego rezygnacje z udziatu w
postepowaniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dni robocze od godziny 7.30 do 15.30 pod numerem telefonu: 85
731-91-03.

Informacje o kandydatach, ktorzy spetniaja wymogi niezbedne wraz z punktami preferencyjnymi zostana
podane do wiadomosci poprzez umieszczenie ich na tablicy ogtoszefh Komendy Powiatowej PSP w Bielsku
Podlaskim oraz opublikowane na stronie Komendy i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Komisja nie dokona wytonienia kandydata, jezeli zaden z nich nie spelni warunkéw zawartych w ogloszeniu o
naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedza i umiejetnosciami wymaganymi na stanowisku.

Aplikacja kompletna to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oSwiadczenia, ponadto sa one
podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



