Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Jarocinie

Ogtoszenie o naborze nr 13485 z dnia 25 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 o6
sierpnia
2017

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

referent

do spraw: do spraw organizacyjnych
w sekgji ds. organizacyjno-kadrowych i archiwizacji

Jarocin Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Powstancow Wikp. 2
63-200 Jarocin

WARUNKI PRACY
Praca o charakterze administracyjno - biurowym w siedzibie urzedu w jednozmianowym systemie codziennym
w godz. 7.30 - 15.30.
Obiekt nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepemosprawnych, wystepuja utrudnienia dla osob, ktére maja
problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach - brak windy. Stanowisko pracy wyposazone w
monitor ekranowy, os§wietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga urzadzen biurowych, w tym komputera z
monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego,
e przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskdw z zakresu dziatania komendy powiatowej,

¢ organizowanie narad i odpraw,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy,

¢ obstuga urzadzen biurowych,

e realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji,

¢ kontakt z urzedami i instytucjami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na stanowiskach administracyjno - biurowych w administracji
publiczne;j.

e Znajomos$¢ przepiséw: ustawa o PSP, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks postepowania administracyjnego,

Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

Zdolnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskow, samodzielnos¢, obowigzkowosc,



¢ Znajomos¢ zasad obiegu dokumentéw w administracji,

Wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnosc¢ i odpowiedzialnose,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Ddoswiadczenie na stanowisku zwiazanym z realizacja spraw organizacyjnych w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej,

e Kurs Microsoft Word,

e Kurs Microsoft Excel,

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie na stanowisku zwiazanym z realizacjg spraw
organizacyjnych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, kursu Microsoft Word i/lub
Microsoft Excel

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 sierpnia 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Bezposrednio w siedzibie Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej w Jarocinie, ul. Powstancow Wilkp. 2
63-200 Jarocin lub przesyta¢ poczta na wskazany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
zastepstwo do KSC”.

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Miejskiego PSP w Jarocinie.
Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:

I etap: weryfikacja wymaganych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

IT etap: sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Informacje o wynikach poszczegolnych etapdw zostana zamieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP
w Jarocinie i Biuletynie Informacji Publicznej Komendy. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane
kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty niekompletne, niespeiniajace wymogow formalnych oraz otrzymane lub uzupeinione po terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 62 33 24 303 lub 62 33 24 300.

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.

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.



