Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 10375 z dnia 20 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o
kwietnia
2017

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

specjalista

Wydziat Organizacyjno-Kadrowy

Olsztyn Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie ul.
Niepodlegtosci 16, kod: 10-045 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co -
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

- praca jednozmianowa w godzinach 7:30-15:30.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w tym min:

e gromadzenie i segregowanie dokumentéw personalnych, wynikajacych z przebiegu stosunku stuzbowego,
stosunku pracy wg wytycznych stuzbowych oraz Kodeksu Pracy,

e analiza poprawnosci formalnej i zawartosci merytorycznej sporzadzanych zakreséw obowiazkéw,

e opracowywanie dokumentow wynikajacych z nawiazywania i rozwigzywania stosunku stuzbowego/pracy,

e prowadzenie dokumentacji urlopowej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

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

e prowadzenie spraw zwigzanych z okresowym opiniowaniem stuzbowym strazakow i pracownikéow
cywilnych,

¢ kompletowanie sporzadzonej dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikéw cywilnych i
przekazywanie do ZUS i ZER MSWiA w Warszawie,

» realizowanie zadan z obszaru profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych w zakresie
skierowan i nadzoru nad terminowoscia realizacji badan wstepnych, okresowych, kontrolnych oraz komisji
lekarskich,

e prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta miejskiego i jego zastepcy,

¢ ewidencjonowanie oraz przediuzanie dokumentow stuzbowych dla strazakoéw,

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy KM PSP,

¢ organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta miejskiego,

e opracowywanie, opiniowanie projektéw i rejestrowanie decyzji, rozkazéw, zarzadzen i instrukcji
komendanta miejskiego,



¢ planowanie i organizowanie narad, odpraw stuzbowych z udziatem komendanta miejskiego,

e organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

¢ ewidencjonowanie pieczeci i stempli w KM PSP,

kontrola przestrzegania przepiséw kancelaryjnych oraz zasad organizacji czasu pracy przez wydzialy,

sekcje i stanowiska komendy oraz podlegtych jej komoérek organizacyjnych,

e prowadzenie czesci polityki informacyjnej w zakresie biezacym, uzgodnionym z oficerem prasowym
komendanta miejskiego,

e biezace prowadzenie spraw zleconych przez komendanta zwiazanych z funkcjonowaniem komendy, w
szczegolnosci tworzenie projektow pism, korespondencji i dokumentdw, przepisywanie ich oraz zbieranie i
gromadzenie informacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o wyksztatcenie: Srednie,

¢ komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera,

e 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),

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 603, ze
zmianami) w szczegdlnosci w zakresie obowiazkdw i uprawnien wynikajacych ze stosunku stuzbowego,

¢ znajomos¢ zagadnien dotyczacych czasu stuzby strazakéw PSP,

e umiejetnos¢ formulowania wypowiedzi na piSmie oraz tworzenia tekstéw okolicznosciowych,

¢ umiejetnos¢ obshugi programéw wspomagania pracy biurowej (pakiet Microsoft OFFICE),

¢ pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,

¢ udokumentowany staz pracy w dziale personalnym,

¢ doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu oraz organizacji konferencji i uroczystosci okolicznosciowych,
e umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

¢ odpornos¢ na stres,

¢ samodzielnosc¢ i dyspozycyjnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje w zawodzie oraz przydatne
w postepowaniu kwalifikacyjnym,

¢ kopie swiadectw pracy i opinii z poprzednich miejsc pracy,

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

¢ oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie i przestepstwa karno-skarbowe,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Miejsce sktadania dokumentéw:
Przestac¢ na adres:
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie
ul. Niepodlegtosci 16, 10-045 Olsztyn lub sktada¢ osobiscie: w siedzibie urzedu w godz. pracy 7:30 -15:30.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu. Na kopercie prosze dopisa¢ ,Nabor
KSC- specjalista - umowa na czas zastepstwa”

INNE INFORMAC]E:

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

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci
»~dokumenty i o§wiadczenia”, nie jest obowiazkowe, jednak bedzie podstawa przeprowadzenia oceny
spelnienia wymagan dodatkowych przez kandydatki/kandydatow.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu - 04 maja 2017r.;
- test wiedzy - planowany termin 05 maja 2017r. o godz. 9:00;

- rozmowa kwalifikacyjna - planowany termin 08 maja 2017r. o godz. 9:00. (W przypadku duzej liczby
kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna réwniez w dniu 09 maja 2017r.)

Proponowane wynagrodzenie 2000 zt brutto (faczenie z wystuga lat pracy).

Oferty kandydatow/kandydatek nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (0-89) 522-92-11 lub (0-89) 522-92-30 (Wydziat
Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Olsztynie).

Informujemy, ze nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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 cywilne;.



