Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Piszu

Ogtoszenie o naborze nr 5677 z dnia 19 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
listopada
2016

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

inspektor

do spraw: kadrowo-organizacyjnych
Sekcja ds. kadrowo-organizacyjnych

Pisz

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Piszu
ul. Olsztynska 40A
12-200 Pisz

WARUNKI PRACY

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca na pierwszym pietrze budynku,

przed budynkiem brak podjazdéw dla wézkdw inwalidzkich,

uktad komunikacyjny budynku i toaleta nie dostosowane do potrzeb oséb niepeinosprawnych,
brak windy.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta powiatowego
opracowywanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych komendanta powiatowego w zakresie
dziatania sekcji ds. kadrowo-organizacyjnych oraz prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji, rozkazow,
instrukcji i wytycznych komendanta powiatowego

prowadzenie ewidencji i rejestrow dokumentéw przychodzacych i wychodzacych

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

prowadzenie rejestru faktur i przestrzeganie terminéw zaptaty

wprowadzanie dowodéw ksiegowych do programu finansowo-ksiegowego

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowych dowodéw ksiegowych

naliczanie i sporzadzanie list ptac oraz naleznosci, pochodnych i podatkdw

wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych

zalatwianie biezacych spraw wynikajacych z zakresu zadan na stanowisku

WYMAGANIA NIEZBEDNE

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)

e znajomos¢ ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (t. j.: Dz. U. z 2016 poz. 603)
oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 191, ze
zmianami

¢ dobra znajomos$¢ komputerowych programoéw biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych

¢ umiejetnos$¢ przygotowywania pism urzedowych z zastosowaniem przepiséw prawnych

¢ umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyksztalcenie srednie lub wyzsze o profilu administracja, prawo, ekonomia
e staz pracy: 2 letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej

e znajomos¢ procedur urzedniczych i administracyjnych

¢ komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

e terminowos$¢ i doktadnosé

¢ umiejetnos$é organizowania pracy wlasnej

¢ dyspozycyjnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Piszu

ul. Olsztynska 40a

12-200 Pisz

Sekretariat Urzedu

INNE INFORMAC]E:



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

Umowa o prace na czas okreslony, obejmujacy nieobecno$¢ pracownika, zatrudnionego na stanowisku
inspektora w sekcji ds. kadrowo-organizacyjnych (przewidywany okres zatrudnienia: 18 miesiecy).

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2.060,00 zi plus dodatek stazowy.

Po zakonczeniu procedury naboru wszystkie oferty beda przechowywane przez okres trzech miesiecy po
czym komisyjnie zostana zniszczone. Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione telefonicznie o kolejnym
etapie naboru.

W toku naboru komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe, ktére przedstawi komendantowi
powiatowemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 425 41 31, 87 425 41 04

Informacje beda zamieszczane rowniez na stronie internetowej komendy: www.straz.pisz.pl

Informujemy, iz nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

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¢,

* spetniajag 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.



