Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 14961 z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
wrzesnia
2017

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

starszy specjalista

do spraw: organizacyjnych
na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjnych

Grodzisk Wielkopolski Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Rakoniewicka 31
62-065 Grodzisk Wlkp.

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30

do 15.30 w siedzibie tut. jednostki ( na potrzeby urzedu mozliwos¢ wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w art. 97 Ustawy o stuzbie cywilnej) ,

Mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

Czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,

Oswietlenie naturalne i sztuczne,

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

Stres zwiazany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne,
Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne

urzadzenia biurowe,

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku,
Toaleta nie dostosowana do potrzeb 0séb niepelnosprawnych, brak windy - koniecznosé¢

poruszania sie po budynku, brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego,

Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,
Organizacja narad i odpraw stuzbowych z udzialem Komendanta Powiatowego,

Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowywanie zbiorczych
analiz i wnioskow z zakresu dzialania urzedu,

Opracowanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i wytycznych Komendanta
Powiatowego,

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

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw w Komendzie



Powiatowej,

» Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej,

¢ Koordynacja kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych komendy powiatowej oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych,

e Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw,

e Redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow,

e Opracowywanie danych do sprawozdan i plandéw,

¢ Dokumentowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowej,

e Obstuga strony BIP Komendy,

¢ Udzial w komisjach powotanych przez Komendanta Powiatowego

¢ Obstuga urzadzen malej poligrafii,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Znajomosc¢ przepiséw: Ustawa o PSP, Ustawa o ochronie przeciwpozarowej, Ustawa o Stuzbie Cywilnej,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o ochronie danych osobowych,

e Staz pracy: 3 lata w administracji publicznej lub 5 lat w pracy biurowe;j,

¢ Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych (dobra znajomos¢ pakietu MS Office i poczty
elektronicznej),

¢ Zdolno$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskow,

e prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie,

Praktyka w prowadzeniu sekretariatu,

Odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, sprawnos¢ dzialania, umiejetnos$¢ organizacji pracy,
komunikatywnos$¢ i kultura osobista,

Ukonczony kurs kancelaryjno archiwalny I-go stopnia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan niezbednych i dodatkowych

¢ Kopie prawa jazdy

e 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 pelni 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



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

¢ Kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych na kierunku administracja lub zarzadzanie,

o Kopia Zaswiadczenia o ukonczeniu kursu kancelaryjno archiwalnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Rakoniewicka 31
62-065 Grodzisk Wlkp.
Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Oferta pracy w stuzbie cywilnej- imie i
nazwisko

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%.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

+ etap I - weryfikacja dokumentow,

+ etap II - test wiedzy obejmujacy znajomos$¢ przepisow z zakresu Ustawy o PSP, Ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, Ustawy o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o ochronie
danych osobowych oraz sprawdzenie umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych,
» etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30
lub listownie do dnia 18.09.2017 r. (decyduje data stempla pocztowego).

Oferty zlozone po terminie lub ktore nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie speiniaja wymogéw
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, wyklucza sie z dalszej procedury naboru. Dokumenty (zyciorys, list
motywacyjny, o$wiadczenia) musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu do dnia 22.09.2017 r. zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnych etapéw naboru.

Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie w etapie II lub III oznacza rezygnacje z udziatu w
postepowaniu.

Oferty kandydatéw nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 061 222 06 43

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.



