Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w ltawie

Ogtoszenie o naborze nr 20664 z dnia 13 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2018

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: organizacyjnych
Sekcja Kadrowo-Organizacyjna

Ilawa

14-200 Itawa, ul. Kadr. St. Wyszynskiego 10

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy umieszczone na II kondygnacji budynku, bez windy; praca biurowa; stanowisko wyposazone
w komputer, telefon, fax, drukarke; dostepny parking

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej
Wspdlpraca z oficerem prasowym w zbieraniu informacji, materialéw oraz wycinkéw prasowych z
dziatalnosci Komendy Powiatowej

Przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskdw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej
Realizowanie zadan z zakresu skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i
petycji Komendy Powiatowej

Prowadzenie sekretariatu oraz kancelarii Komendanta Powiatowego

Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu znaczkéw pocztowych

Prowadzenie korespondencji urzedowej

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli, prowadzenie rejestru oraz nadzor nad prawidtowoscia ich
uzytkowania

Organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej

Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych Komendy Powiatowej
Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Powiatowego

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1204
ze zmianami) oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.
736 ze zmianami)

Znajomos¢ przepisow w zakresie instrukcji kancelaryjnej (Zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw



Wewnetrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarne;j)

Umiejetno$¢ obstugi programéw wspomagania pracy biurowej

Umiejetno$¢ obstugi komputera (edytora tekstu Word i arkusza kalkulacyjnego Excel)

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych

Niekaralnosc¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karno-skarbowe

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy

Nieposzlakowana opinia spoteczna

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku
Umiejetnosci analityczne, odporno$¢ na stres, komunikatywno$¢, punktualnos¢, samodzielnos¢ i
dyspozycyjnosc

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji zwigzanych z naborem
na powyzsze stanowisko

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 stycznia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Itawie

ul. Kard. St. Wyszynskiego 10

10-200 Itawa

z dopiskiem "Nabor - KSC"



dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30 lub poczta

INNE INFORMAC]E:

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%.

Proponowane wynagrodzenie 2 100,00 zt brutto (tacznie z wystuga lat pracy).

W przypadku nie posiadania swiadectw pracy (kontynuowanie pracy) prosze o dostarczenie zaswiadczenia o
swiadczeniu pracy na rzecz obecnego pracodawcy w celu udokumentowania wymaganego stazu
pracy/doswiadczenia.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy wstepnej lub testow
kwalifikacyjnych telefonicznie. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane /decyduje data stempla pocztowego/. Oferty odrzucone oraz po zakonczeniu procedury naboru
zostana komisyjnie zniszczone. Osoby spetniajace warunki naboru zostana powiadomione telefonicznie o
kolejnym etapie naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (~89) 644 95 22 lub
(~89) 644 95 16.

Informujemy, iz nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje

sq rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



