Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 9276 z dnia 14 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 (&)
marca
2017

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

specjalista

Osrodek Szkolenia KW PSP w Olsztynie

Olsztyn KW PSP
ul. Niepodleglosci 16
Osrodek Szkolenia KW PSP 10-045 Olsztyn

ul. Poranna 41
11-041 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy umieszczone jest na I pietrze budynku (bez windy); praca biurowa (po czesci magazynowa);
stanowisko wyposazone w komputer, telefon, fax, drukarke; istnieje koniecznos¢ przemieszczania sie
pomiedzy budynkami osrodka; dostepny parking.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno-biurowa Osrodka Szkolenia tj. ewidencja korespondencji przychodzace;j i
wychodzacej, zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji, archiwizacja wytworzonych przez komérke
organizacyjna dokumentdow;

¢ opieka nad zasobami biblioteki OSz (ewidencja, udostepnianie zbioréw stuchaczom i pracownikom);

¢ pomoc techniczna w podejmowanych przez OSz dziataniach prewencyjnych i edukacyjnych (pomoc w
organizacji, przygotowanie materiatow, ulotek, sprzetu edukacyjnego itp.)

e prowadzenie bazy danych nt wyszkolenia oraz potrzeb szkoleniowych; sporzadzanie swiadectw ukonczenia
kursu/szkolenia po ich zakonczeniu;

¢ zapewnienie funkcjonowania Osrodka Szkolenia pod wzgledem logistycznym tj. zakupy niezbednych
materiatéw biurowych, materiatéw dydaktycznych i innych niezbednych do realizacji prowadzonych
szkolen, warsztatow itp.

e przygotowanie sal wykltadowych do prowadzonych w nich zaje¢ pod wzgledem technicznym i
organizacyjnym;

¢ obstluga logistyczna kursantdéw (np. wydawanie poscieli osobom korzystajacym z bazy noclegowej).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji panstwowej (samorzadowej) lub w pracy
biurowej

e znajomos¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 603, ze



zm.) oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 191, ze
zm.);

znajomos$¢ przepiséw w zakresie instrukcji kancelaryjnej (Zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla PSP;
(Dz.Urz.MSWiA.2013.27, ze zm.);

umiejetnos¢ obstugi programow wspomagania pracy biurowej;

niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karno-skarbowe.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej;
umiejetnosci analityczne, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, samodzielnos¢ i dyspozycyjnose¢;
znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

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

kopie swiadectw pracy,

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 marca 2017 r.

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

KW PSP

ul. Niepodlegtosci 16

10-045 Olsztyn

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 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. Proponowane wynagrodzenie ok. 2100 zt brutto (facznie z wystuga lat pracy).

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani (pisemnie lub telefonicznie) o terminie
rozmowy wstepnej lub testow kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (~89) 522-95-25 -Wydzial Kadr.

Informujemy, iz nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoscé
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 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.



