Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 20939 z dnia 19 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 06
stycznia
2018

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

specjalista

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Kadr, Organizacji i Nadzoru

Kielce Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Sandomierska 81,
25-324 Kielce

WARUNKI PRACY

* Praca administracyjno-biurowa w siedzibie KW PSP w Kielcach

* Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

» Sekretariat zlokalizowany na pierwszej kondygnacji budynku Komendy Wojewddzkiej PSP
przy ul. Sandomierskiej 81 w Kielcach

* W budynku winda

* Indywidualne stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, faks, skaner i telefony
* Toaleta przystosowana dla 0séb niepetlnosprawnych

* Przy gléwnym wejsciu do budynku podjazd dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Swietokrzyskiego Komendanta Wojewédzkiego PSP oraz Zastepcow
Swietokrzyskiego Komendanta Wojewddzkiego PSP;

¢ przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do KW PSP;

e prowadzenie terminarza uroczystosci oraz przyje¢ interesantéw dla Swietokrzyskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP i jego Zastepcow;

¢ prowadzenie w zastepstwie obstugi kancelarii i systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

e Znajomos$¢ obstugi kancelaryjnej zgodnie z zarzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Pafistwowej Strazy Pozarnej
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera, w tym pakietu MS Office



¢ Znajomos¢ struktury organizacyjnej PSP i KW PSP w Kielcach

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wysoka kultura osobista

Komunikatywnos¢

Spostrzegawczo$¢ i doktadnosé

Umiejetnosci: radzenia sobie w kontaktach z trudnym klientem, sprawnej organizacji wtasnej pracy oraz
wykonywania kilku zadan jednoczesnie

Zdolnos¢ do szybkiego podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych

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: 24 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Sandomierska 81

25-324 Kielce

Sktadanie dokumentéw w Kancelarii KW PSP w Kielcach w godzinach: 8.00-15.00

INNE INFORMACJE:

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

+ Umowa w zastepstwie na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

* Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.



* Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

» Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Oferta zatrudnienia w Wydziale Kadr,
Organizacji i Nadzoru”.

* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

* Przyjmowane sa jedynie kserokopie dokumentow.

* Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego/osobistego
dostarczenia oferty do urzedu).

* Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2154 PLN (mnoznik 1,15) oraz dodatek za wystuge lat
(zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej - t.j. Dz. U. z 2017, poz. 1889 ze zm.).
* Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

+ etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. Kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
* etap II- test wiedzy,

* etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

+ Lista kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymagania formalne dostepna bedzie na stronie
www.straz.kielce.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy w ciagu 2 tygodni od uptywu terminu do
sktadania ofert.

+ Kandydatki/Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali sie do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni
pisemnie wraz z podaniem przyczyny powyzszego.

+ Kandydatki/Kandydaci dopuszczeni do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczna o terminach: testu wiedzy, rozmowy kwalifikacyjnej.

+ Kandydatki/Kandydaci uczestniczacy w III etapie naboru, niezwlocznie po jego zakoniczeniu otrzymaja
pisemna informacje o rozstrzygnieciu naboru.

* Wyniki zatwierdzonego naboru ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, na stronie www.straz.kielce.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy.

» Dokumenty kandydatek/kandydatéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procedury naboru (po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone), zas dokumenty pozostatych
kandydatek/kandydatéw przez okres 1 miesiaca.

¢ Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty kandydatek/kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni w
wyniku naboru, mozliwe sa do odebrania w ciagu 1 miesiaca od dnia opublikowania wynikéw naboru. Po tym
terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 41/36 53 242.

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.

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



