Komenda Wojewddzka Pahstwowej Strazy Pozarnej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 19291 z dnia 12 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
grudnia
2017

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

starszy inspektor

do spraw: obstugi Punktu Kancelaryjnego
Wydziat Kadr i Organizacji, Sekcja Organizacji

Katowice Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Wita Stwosza 36
40-042 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Komendy, w godzinach pracy komendy tj: od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30

- obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

- praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,

- czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,

- wysilek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentdw,

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca przy komputerze, oswietlenie
naturalne/sztuczne. Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sq na parterze oraz
I pietrze, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie 0s6b na woézkach inwalidzkich (brak podjazdéw,
wind, toalet przystosowanych do oséb niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie Punktu Kancelaryjnego Komendy Wojewddzkiej PSP w Katowicach,

przekazywanie Slaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu PSP korespondencji wplywajacej elektronicznie
oraz poczta tradycyjna w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Komendzie Wojewodzkiej
PSP w Katowicach,

przekazywanie korespondencji zgodnie z dyspozycjami Slaskiego Komendanta Wojew6dzkiego PSP
wihasciwym komoérkom organizacyjnym w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Komendzie
Wojewodzkiej PSP w Katowicach,

kierowanie ruchem interesantéw, udzielanie im informacji oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych, w celu zapewnienia wlasciwej obstugi klientow zewnetrznych Komendy Wojewddzkiej
PSP w Katowicach,

pehienie zastepstwa za pracownika Punktu Kancelaryjnego odpowiedzialnego za postepowanie z
korespondencja wychodzaca,

pomoc w prowadzeniu spraw archiwum zaktadowego KW PSP w Katowicach - porzadkowanie i
archiwizacja akt.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obstudze klienta lub pracy w punkcie kancelaryjnym

¢ znajomos¢ obstugi komputera-MS Office, poczty elektronicznej

¢ znajomos¢ prawa i procedury administracyjnej, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej,

¢ znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw dotyczacych funkcjonowania Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego, Pafistwowej Strazy Pozarnej, ochrony przeciwpozarowej,

¢ zdolnosci analityczne, samodzielnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e odpornosc na stres

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia
¢ komunikatywnos$¢ i kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka PSP w Katowicach
40-042 Katowice
ul. Wita Stwosza 36

Punkt Kancelaryjny

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%.

Na kopercie oraz liScie motywacyjnym nalezy umiescié¢ dopisek: NABOR WKO

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu.

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
data.

Oferty nie speiajace warunkdw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak wymaganych
dokumentdéw oraz oryginalow oswiadczen) okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane i zostana
odrzucone.

Tylko i wytacznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnych etapdéw naboru.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru: test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku mnoznik 1.0 x kwota bazowa (tj. 1873,84 z}) plus wystuga
lat.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (32) 62 15 300.

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¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



