Komenda Wojewddzka Pahstwowej Strazy Pozarnej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 5473 z dnia 15 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
listopada
2016

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

starszy specjalista

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Kadr

Gdansk Komenda Wojewodzka
Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Sosnowa 2
80-251 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w srodowisku biurowym, w siedzibie urzedu, na III pietrze budynku komendy, nie zwigzana z wysitkiem
fizycznym, jest winda.

Narzedzia pracy: fax, drukarki, kserokopiarka, komputer.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Komendanta Wojewodzkiego PSP: przyjmowanie interesantéw, odbieranie
telefonow, przyjmowanie i taczenie rozméw, serwowanie poczestunku dla gosci firmy, przedktadania
kierownictwu komendy korespondencji do wgladu, dekretacji, akceptacji oraz podpisu, przekazywanie
korespondencji zadekretowanej lub podpisanej do poszczegoélnych komorek organizacyjnych komendy,
prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa, przygotowywanie okoliczno$ciowych zyczen, materiatow
informacyjnych, projektéw korespondencji i wystapien, umawianie spotkan kierownictwa, redagowanie
pism, drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw, obstuga firmowej poczty
elektronicznej i platformy e-puap

e Wspolpraca przy organizacji spotkan i uroczystosci wewnetrznych oraz zewnetrznych

Organizacja wyjazdéw stuzbowych kierownictwa

Koordynacja zamdwien prasy na potrzeby kierownictwa komendy

Okreslanie potrzeb materiatowo - sprzetowych sekretariatu komendy

Dbalos¢ o porzadek w sekretariacie i innych pomieszczeniach wchodzacych w jego sktad

¢ Podczas nieobecnosci pracownika kancelarii ogélnej komendy - wykonywanie czynnosci z zakresu
zwigzanego z jej prowadzeniem: ewidencjonowanie wewnetrznych aktéw prawnych Pomorskiego
Komendanta Wojewddzkiego PSP w Gdansku, przyjmowanie i ewidencja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej w sposdb tradycyjny oraz poprzez elektroniczny obieg dokumentdw, ekspedycja
korespondencji wychodzacej z komendy



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku sekretarki/asystentki/asystenta
¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie najwazniejszymi urzadzeniami biurowymi

¢ Dyspozycyjnosé

¢ Komunikatywnos¢

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow

¢ Doswiadczenie w pracy z platforma e-puap

e Znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie w stopniu komunikatywnym
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 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: 25 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Sosnowa 2

80-251 Gdansk

z dopiskiem "rekrutacja"

Wydziat Kadr (pok. 312 lub 313, III pietro)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowych informacji udziela Wydziat Kadr Komendy Wojewddzkiej PSP w Gdansku, telefon: (58) 3477820 /
23/ 24.

Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 2 etapach:

I - ocena zlozonych dokumentéw,

IT - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o
kolejnych etapach rekrutacji. W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu
kontaktowego.

Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatow po zakonczonym naborze:

Oferty kandydatow niewytonionych w naborze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po zakonczeniu naboru,
natomiast aplikacje kandydatoéw wylonionych, lecz niezatrudnionych w wyniku naboru, sa niszczone po
uplywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



