Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytomiu

Ogtoszenie o naborze nr 2356 z dnia 09 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
sierpnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: organizacyjno-kadrowych
Sekcja Organizacyjno-Kadrowa

Bytom Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytomiu
ul. Strazacka 3
41-902 Bytom

WARUNKI PRACY

* czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

+ wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw,

* praca przewaznie siedzaca przy komputerze,

* praca wewnatrz pomieszczenia,

* brak czynnikéw szczegdlnie utrudniajacych wykonywanie zadan,

» stanowisko pracy na trzecim pietrze,

* pomieszczenia nie sa dostosowane do poruszania sie 0séb na wézkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind,
toalet przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych),

* brak windy.

ZAKRES ZADAN

e zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw w komendzie celem prawidtowego funkcjonowania jednostki,

¢ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w komendzie,

¢ wykonywanie zadan w zastepstwie Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

e prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

e prowadzenie dokumentacji urlopowej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja czasu stuzby funkcjonariuszy i czasu pracy pracownikow
cywilnych,

e opracowywanie projektow i ewidencjonowanie decyzji, rozkazow i zarzadzen Komendanta Miejskiego PSP,

e prowadzenie ewidencji zasobdw archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komérce kadrowej stuzb mundurowych
¢ ukonczone szkolenie/kurs w zakresie administratora bezpieczenstwa informacii,



o ukonczone szkolenie/kurs w zakresie kontroli zarzadczej

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office, MS Open Office,
¢ znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej,

¢ znajomos¢ prawa pracy i kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

e znajomos¢ przepisow zwigzanych ze stuzba cywilna,

e znajomos¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej, o ochronie przeciwpozarowej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci zwigzanej z zarzadzaniem kadrami
¢ ukonczone szkolenie/kurs dot. zagadnien kadrowych i ptacowych

¢ umiejetnos¢ obstugi systemu obiegu dokumentéw i spraw - IntraDok,

e umiejetnos¢ organizacji pracy,

o komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ odpornosc¢ na stres,

e wysoka kultura osobista.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone szkolenia/kursy w wymaganym zakresie.

e 7Zgoda na publikacje wyniku postepowania kwalifikacyjnego na stronie internetowej Komendy Miejskiej
PSP w Bytomiu oraz w jej siedzibie.

e Brak

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Brak

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:



Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytomiu
ul. Strazacka 3

41-902 Bytom

z dopiskiem na kopercie - NABOR MOK

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie miesieczne brutto: 1 873,84 zt + ewentualna wystuga.

Przy sktadaniu dokumentéw kazdemu kandydatowi zostanie nadany numer ewidencyjny, ktory bedzie
wykorzystany w oglaszanych wynikach poszczegdlnych etapéw naboru.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP
http://bip.bytom.katowice. kwpsp.gov.pl/379.html . Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane. Tylko i wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni o terminie kolejnych etapéw naboru (telefonicznie lub e-mailem). Ponadto, lista kandydatéw
zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania zostanie opublikowana na stronie internetowej Komendy
http://bip.bytom.katowice . kwpsp.gov.pl/ oraz tablicy ogtoszen Komendy do dnia 24.08.2016 r.

Planowane techniki i metody naboru: test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

W ciagu jednego miesiaca od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentow.
Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 32 388-76-39 (Sekcja Organizacyjno-Kadrowa).
Ogtaszajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

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.



