Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie

Ogtoszenie o naborze nr 18848 z dnia 02 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 06
grudnia
2017

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

specjalista

do spraw: kwatermistrzowsko-technicznych i spraw obronnych
Sekcja kwatermistrzowsko-techniczna i spraw obronnych

Kepno ul. Broniewskiego 12, 63-600 Kepno

WARUNKI PRACY

Obiekt nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, wystepuja utrudnienia dla oséb ktore 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.

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w siedzibie urzedu w jednozmianowym systemie codziennym
w godz. 7.30 - 15.30

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw dot. ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych pojazdéw, przyczep i sprzetu
silnikowego,

¢ prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami i innymi materiatami eksploatacyjnymi,

¢ nadzor nad prawidtowosciag prowadzonej dokumentacji zwiazanej z samochodami i sprzetem silnikowym
tzn. rozliczenie zuzycia paliwa, olejow, smardéw i innych materiatéw eksploatacyjnych,

e prowadzenie gospodarki magazynowej,

e analiza stanu technicznego straznicy,

e obstuga programu: Progman - Wyposazenie, Magazyn, oraz Platnik,

e prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendy,

o wihasciwe przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ptacowej i list ptac,

¢ prowadzenie kart wynagrodzen,

¢ obsluga kasowa komendy powiatowej i sporzadzenie raportow kasowych,

¢ sporzadzanie imiennych raportéw miesiecznych ZUS dla ubezpieczonych.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowiskach administarcyjno - biurowych w administracji publicznej
¢ znajomos¢ przepisow: ustawa o PSP, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks postepowania administracyjnego



¢ znajomos¢ zasad obiegu dokumentacji w administracji,

¢ biegta znajomos$¢ komputera i urzadzen biurowych,

e obstuga programu: Progman - Wyposazenie, Magazyn, oraz Platnik,

¢ umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw, samodzielno$é, obowiazkowosc,

e wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnosc¢ i odpowiedzialnosc¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z realizacja spraw kwatermistrzowsko - technicznych oraz
organizacyjnych w jednostkach PSP
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 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/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 grudnia 2017 .

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie
ul. Broniewskiego 12
63-600 Kepno

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, 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 inng ceche prawnie chroniona.



Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Kepnie. Nabor
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 zostang umieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w
Kepnie i Biuletynie Informacji Publicznej komendy. W dokumentach aplikacyjnych nalezy podac¢ dane
kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz otrzymane lub uzupelnione po terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr 62 33 24 320

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



