Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olecku

Ogtoszenie 0 naborze nr 4829 z dnia 22 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
listopada
2016

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

inspektor

do spraw: ORGANIZACYJNO-KADROWYCH
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO-KADROWYCH

Olecko KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
W OLECKU

KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY 19-400 OLECKO

POZARNEJ W OLECKU UL. KOLEJOWA 27A

19-400 OLECKO
UL. KOLEJOWA 27A

WARUNKI PRACY

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
narzedzia i materialy pracy- komputer, kserokopiarka, niszczarka,
praca na pierwszym pietrze,

przed budynkiem brak podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich,
toaleta nie dostosowana do potrzeb os6b niepetnosprawnych,
brak windy.

s s s s |

ZAKRES ZADAN

¢ [] Sprawowanie nadzoru nad merytorycznym, formalnym oraz technicznym stanem i sposobem zatatwiania
spraw oraz stosowania obowiazujacych procedur dziatania komdrki organizacyjnej, [] Organizowanie
odpraw stluzbowych, instruktazy, szkolen doskonalacych w zakresie merytorycznego dziatania komaorki
organizacyjnej, [] Wspdtdziatanie z ogniwami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych, stowarzyszeniami,
zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w komendzie powiatowej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi,

¢ [] Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej, [] Realizowanie zadan z zakresu
skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowej, [] Prowadzenie
aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej - nadzor i odpowiedzialnos$¢ za zawartos¢ merytoryczna strony
BIP, 0 Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej, [] Realizowanie zatozen polityki
kadrowo - ptacowej Komendanta Powiatowego, [] Prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw
cywilnych komendy powiatowej, [] Sporzadzanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow i
pracownikéw cywilnych komendy powiatowej,

e [] Analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz realizowanie zadan z
zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego, [] Merytoryczne, formalne i terminowe zatatwianie spraw oraz
stosowanie obowigzujacych procedur dziatania stanowiska pracy ds. kadrowych, [] Sporzadzanie analiz



oraz opracowywanie statystyki i sprawozdawczos$ci kadrowej, [] Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich
pracownikéw Komendy Powiatowej, [] Prowadzenie spraw osobowych zwiazanych z planowaniem
obronnym wynikajacych z odrebnych przepiséw i dotyczacych merytorycznych zadan stanowiska, []
Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych komendy
powiatowej, [] Nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia zagadnien zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem
czasu stuzby i pracy przez Kierownikéw komérek organizacyjnych komendy, [] Wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z art.1 ust.2 ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej /Dz. U. z 2016r. poz.603 ze
zZmianami/.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie administracja, prawo

¢ dotyczace wyksztatcenia: wyksztalcenie srednie [] 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 PSP), [] znajomo$¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 603, ze zmianami) oraz ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 191, ze zmianami), [] korzystanie w pelni z praw
publicznych, [] niekaralnosc¢ za przestepstwa popetione umyslnie, [] dobra znajomos¢ komputerowych
programoéw biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych, [] umiejetno$¢ przygotowywania pism urzedowych
z zastosowaniem przepiséw prawnych, [] umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: sSrednie mile widziane: wyksztatcenie srednie lub wyzsze o profilu administracja, prawo
e doswiadczenie zawodowe: STANOWISKO O PODOBNYM ZAKRESIE ZADAN

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 listopada 2016 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W OLECKU

UL. KOLEJOWA 27A

19-400 OLECKO

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%.

1. Zatrudnienie zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016r. poz. 1345 ze zm.) z
mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony.

2. Dokumenty pozostatych oséb, z ktérymi Komisja przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjna, za wyjatkiem
dokumentéw kandydatow, ktdrzy zlozyli wniosek o zwrdcenie im przediozonych dokumentéw, po upltywie
trzech miesiecy po zakonczeniu naboru zostaja zniszczone zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Lista os6b spelniajacych wymogi formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego etapu
naboru dostepne beda na tablicy ogloszen w siedzibie tutejszej Komendy i stronie internetowej KP PSP w
Olecku (http://www.straz.olecko.pl).

4. Proponowane wynagrodzenie ok. 2500,00 zt brutto (plus wystuga lat pracy).

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 875207104

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



